ISTITUTO ELECTORAL
MEXICO

Articulo 121, fraccién II, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

NF Estructura organica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las atribuciones y r que le cor acada servidor publico, prestador de servicios
profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables
Denominacion del Denominacion del Denominacion de la Hipervinculo al perfil
A Denominacion del norma que establece ylo requerimientos "
Fecha de Fechade Avrea (catalogo-el puesto (catalogo - el PR PR Namero total de
o ; cargo (de Area de adscripcion atribuciones, del puesto o cargo,
. inicio del | término del | cual se encuentra cual se encuentra ; 2 Fundamento legal, o
Ejercicio periodojque | periodo que oy o np— conformidad con (érea |nn_19d|ala respons_ahllldades articuloy/olfraccion ylo de cada puesto o cargo en caso de existir de Nota
sereporta | sereporta Dictamen de Dictamen de Estructura |~ "°TPramiento SR SO 0Ch CEIGEIEI profesionales
Estructura orgénica) organica) otorgado) Estatuto, Decreto, normatividad que
otro) aplique.
Convocar, y presidir las sesiones del Consejo General y de la Junta Administrativa.
Proponer al Consejo General el nombramiento y remocion de los titulares de la Secretaria Ejecutiva, las Direcciones
Ejecutivas y las unidades técnicas del Instituto Eletoral.
Realizar el nombramiento del itular de la Secretaria Administrativa, previa opinion de los Consejeros Electorales.
Remitir los asuntos que lleguen a su oficina y sean competencia de otro érgano del Instituto Electoral.
Solicitar al Secretario Ejecutivo y al Secretario Administrativo, informes acerca de los requerimientos de apoyo técnico o
informacion, asf como de las consultas que las Comisiones del Consejo General y los propios Consejeros Electorales, en el
ambito de su competencia, formulen a las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Electoral.
Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas y trabajos de los Organos Ejecutivos, Técnicos y Desconcentrados | http://www.iecm.mx,
. i del Instituto Electoral, por conducto del Secretario Ejecutivo y del Secretario Administrativo.
Presidencia del Presidencia del Catélogo de Cargos y | Catélogo de Cargos y |0 "o ESCTEL PO Ejecutivo y el Secretario Aiministoatvo Sclre s pewnics de su competencia, asi como dar transparencia/at 121
2018 010412018 | 30/06/2018 | i e Consejero Presidente Consefero Presidente |10 Puestos de laRama | Puestos de la Rama a do sus " /121.£.02/121.£.02.cat 0
Administrativa (Administrativa Firmar junto con el Secretario Ejecutivo, los nombramientos de los directores ejecutivos y titulares de unidad designados por | 2/08/02.presidencia/0 En el campo denominado
el Consejo General. 2.CP.pdf “Namero total de
Designar al encargado de despacho, en caso de ausencia de los directores ejecutivos y titulares de las unidades técnicas prestadores de servicios
Designar al personal adscrito a su oficina, de conformidad con los procedimientos aplicables. profesionales” se anota cero,
Suscribir convenios de apoyo y colaboracién con entes piiblicos y privados para la consecucion de los fines y el puesto que el personal al
cumplimiento de las atribuciones del Instituto. que se refiere la presente
Proponer anualmente al Consejo General, en su calidad de de la Junta y previa fraccion, corfresponde a
ésta, el Proyecto del Programa Operativo Anual del afio que yel de del Instituto personal de confianza y del
Electoral para su aprobacion. Servicio Profesional
Dar sequimiento a los programas v trabaios de la Contraloria Interna. Electoral
Solventar y atender en el ambito de su las por las diferentes areas
administrativas
Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos.
Recibir, registrar y turar la correspondencia alas areas responsables para su tréamite y atencion.
Llevar el seguimiento de la correspondencia tumada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas.
Atender las solicitudes de informacion y de servicios del personal de la unidad http://www.iecm.mx;
oo Reiguardar los expedientes de los asuntos de la unidad elordenyla delos tr art121
. . Catalogo de Cargos y . archivos
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 zres'de"ga ds‘al Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva z'es'de”ga del , Puestos de la Rama ga""fgc' de Cargos Y | atender y efectuar llamads telefénicas, asf como mantener actualizado el directorio correspondiente. ;%121':"3 2/121.£02.cat 0 Enel a "
onsejo Gener: onsejo General Administrativa uestos Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas alog 0 En el campo denaminaco
Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones, circulares, tar 2.SecertariaEjecutiva. Ndmero total de
rietas y demas escritos que solicite su jefe inmediato.
prestadores de servicios
Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados. pdf o
profesionales” se anota cero,
Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales (envio de documentos, paquetes, libros,
ctcétera) puesto que el personal al
que se refiere la presente
Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fin las comisiones institucionales. .
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia fraccién, corfresponde a
) personal de confianzay del
Servicio Profesional
Electoral
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o personalidades, a En el campo denominado
diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial. ) "Ntimero total de
Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iecm.m; prestadores de servicios
presidencia del Presidencia del Catalogo de Cargos y | -0 de Cargos y | Vifiar aue los documentos que amparan la proiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y reportar transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 | S Chofer Chofer Consefo General Puestos delaRama | 5% cualquier anomalia a las instancias correspondientes. /121.£.02/121.£.02.cat 0 puesto que el personal al
Administrativa Asegurar que la unidad vehicular esté en éptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el trémite necesario para | alog/02.presidencia/0 que se refiere la presente
su mantenimiento y prevencion. 2.Chofer(AL.odf fraccion, corfresponde a
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. personal de confianzay del
Senvicio Profesional
Electoral
Acordar con el Consejero las acciones parasu en las sesiones del Consejo General, de
la Junta Administrativa y en las reuniones donde participe.
Brindar asesoria e informacion al Consejero Presidente en las juntas y reuniones. ) En el campo denominado
Dar seguimiento a las instrucciones y acuerdos adoptados por el Consejero Presidente y los Secretarios del Instituto. http://www.iecm.mx, “Numero total de
presidencia del coordinacién de presidencia del Catélogo de Cargos y | 4000 e Cargos y | COOMINar ¥ evaluar las acciones de los asesores, e informar al Consejero Presidente sobre el cumplimiento de los trabajos 1 121 prestadores de servicios
2018 010412018 | 30/06/2018 | o e Coordinacion de Asesores | 00 (CH Consefo General Puestos delaRama |55 20 asignados. /121.£.02/121.£.02.cat 0 profesionales” se anota cero,
Administrativa Formular propuestas de soluci6n y atencion a los asuntos competencia del drea. alog/02.presidencia/0 puesto que el personal al
Coordinar la elaboraci6n de los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solcite el Consejero Presidente. 2.CoordAsesor.pdf que se refiere la presente
Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del area. SoorcAsesoredl fracci6n, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia. personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
E\aborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Egresos de la Oficina del Consejero
Elec
Inlegrar Ios informes de actividades de la oficina Consejero Electoral
Asistir como observador a las sesiones de la Junta Administrativa, Comisiones, Comités y reuniones con las areas del
InstitutoElectoral, a las que haya sido designado y dar seguimiento a los asuntos tratados
Analizar, emitir opinion y en su caso las observaciones correspondientes alos informes, asuntos y otros documentos que http://www.iecm.mx, En el campo denominado
Presidencia del presidencia del Catélogo de Cargos Y | .isio00 de Cargos y |P1eS€aN ante el Consejo General, as Cormisiones Permanentes y Provisionales, los Cortités, la Junta ylos 1121 “Néimero total de
2018 010412018 | 30/06/2018 | o e Asesor Asesor Consefo General Puestos delaRama |58 200 titulares de las Secretarias Ejecutivay Administrativa. 1121 £.02/121.£.02.cat 0 prestadores de servicios
Administrativa Elaborar propuestas de proyectos de acuerdos, dictamenes, resoluciones, desarrollo de temas y actas de los asuntos alog/02.presidencia/0 profesionales” se anota cero,

competencia de la oficina del Consejero Electoral.
Dar seguimiento e informar al superior jerérquico sobre los temas encomendados por el Consejero Electoral

Conservar la informaci6n de los asuntos que sus superiores jerérquicos le encomienden

Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisalas peticiones
del Consejero Electoral

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su asi como las que le instruva el Conseiero Electoral

2.Asesores.pdf

puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
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Presidencia del

Presidencia del

Catélogo de Cargos y

Catélogo de Cargos y

Participar en la elaboracion o revision de informes sobre el Programa Operativo Anual, el presupuesto y demés documentos
que le indique su jefe inmediato.

Participar en el disefio y aplicacion de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades.
Sistematizar informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones de la Presidencia.

Operar sistemas, 6 - con las dela
Presentar

técnicas, de sistemas dei i6n ylo de solucién que permitan un

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

En el campo denominado
“Ntimero total de
prestadores de servicios

2018 | 0110412018 | 30/06/2018 Analista Analista Puestos de la Rama /121.£.02/121£.02.cat profesionales” se anota cero,
Consejo General Consejo General Puestos mejor desarrollo de las actividades de la Presidencia
Administrativa o ° ; alog/02.presidencia/o puesto que el personal al
Participar en los trabajos de logfstica y en eventos por la e o tafore in orosante
Participar en la atencion de solicitudes de 6n de la de con los flujos de 6ne |2.Analista.pdf que se P
h fraccién, corfresponde a
informacién establecidos. P
i personal de confianzay del
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda.
Senicio Profesional
Electoral
?:fe\ﬁlg egiuar end sistema de control de gestion y turar la correspondencia entre las &reas responsables de su trémite £n el campo denominado
Llevar el seguimiento de la correspondencia tumada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas, | DHtR://www.iecm.mx Numero total de
6 5 transparencia/art.121 prestadores de senvicios
Cettiogo de Cargos y Atender las solicitudes de informacion y solicitud de servicios del personal del area. - Prcfesionales” oo anota cero,
4 . /121.£.02/121.£.02.cat g
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |"residenciadel Secretaria de Unidad Secretariade Unidad |1 eSidencia del Puestos de laRama | 24090 de Cargos y | Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. . y puesto que el personal al
Consejo General Consejo General e Puestos Atender y efectuar lamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. alog/02.presidencia/0 que se refiere Ia presente
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. 2.SecretariaUnidad.pd >
x diato y o fraccién, corfresponde a
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del &rea. y
oo s ot oo a1 5 B personal de confianza y del
esarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda. el Profostoral
Electoral
‘Acordar con el jefe inmediato la resolucion de los asuntos en materia de su competencia y dar respuesta a lo convenido.
Dar seguimiento a los acuerdos con las dreas i
Supervisar y,en su caso, atender la audiencia de las personas que concurran a a oficina del Consejero Presidente y
programar la agenda de compromisos oficiales.
Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que el Consejero Presidente deba conocer, asf como canalizar alas
unidades admi los asuntos http://www.iecm.mx
Mantener informado al Consejero Presidente de los asuntos a tratar con los servidores publicos. transparencia/art.121
) Catélogo de Cargos y | .. . Recibir, controlar y depurar la informacion que se turna a la oficina, mediante el sistema de control de gestion. 121.1.02/121.£02 En el campo denominado
N / .f.02.cat .
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 z;e:s':e;g::j al Secretaria Particular Secretaria Particular Z;e:s";e;gznd;‘a‘ Puestos de la Rama gﬁfg;’ deCargosy | oceftar y operar de flujoy 6n de 6n para el dela gestion delos asuntos en [ < - o “Nimero total de
2 2 Administrativa materia del Consejo General, de la Junta Administrativa o de las dreas ejecutivas y técnicas. 2log/02-presidencia, prestadores de servicios
Establecer mecanismos para mantener una adecuada comunicacién interinstitucional. 2 ioParticular. profesionales” se anota cero,
Coordinar las reuniones de Mesa de Consejeros. pdf puesto que el personal al
Velar por la unidad y cohesion de las actividades de los 6rganos del Instituto Electoral. que se refiere Ia presente
Convenir con el Coordinador de asesores la logistica para a atenci6n de los asuntos y senvicios que requiera el Consejero fraccién, corfresponde a
Presidente. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia. Senicio Profesional
Electoral
Participar en la elaboracion o revisién de informes sobre el Programa Operativo Anual, el presupuesto y demés documentos
que e indique su jefe inmediato.
Participar en el disefio y aplicacion de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades.
) En el campo denominado
Sistematizar informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones de la Presidencia. http://www.iecm.mx vk
) Operar sistemas, programas o médulos informati i con las dela afart 121
Presidencia del Presidencia del Catdlogo de Cargos y | 41005 de Cargos y | Presentar técnicas, de sistemas de 6n ylo de solucion que permitanun | : prestadores de senvicios
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 ; Analista Analista ; Puestos de la Rama eas, g /121.£.02/121.£.02.cat profesionales” se anota cero,
Consejo General Consejo General Puestos mejor desarrollo de las actividades de la Presidencia
Administrativa p alog/02.presidencia/o puesto que el personal al
Participar en los trabajos de logistica y en eventos por la P alog/02.presidencia/0 o e i roeante
Participar en la atencion de solicitudes de i ion de la ia, de con los flujos de icacion e | 2.Analista.pdf que se P
h fraccién, corfresponde a
informacién establecidos.
: personal de confianza y del
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. on
Senvicio Profesional
Electoral
5:;\12‘2 Legiuar en e sstema de conrlde getidny rnara cortespondenciaenir s dree responsables de s rmie En el campo denominado
Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas, |0/ www.iecm.mx Nmero total de
] ° U § . ia/art 121 prestadores de servicios
Cetélogo de Cargos y Atender las solicitudes de informacion y solicitud de servicios del personal del area. ransparenciaart brofesionales” se anota cero,
a . / . f.02.cat :
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |"residenciadel Secretaria de Unidad Secretariade Unidad |7 eSidencia del Puestos de la Rama | C24l0go de Cargos y | Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. . puesto que el personal al
Consejo General Consejo General et Puestos Atender y efectuar lamadas telefnicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. alog/02.presidencia/0 o g6 reflere s prosents
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. > aUnidad od :‘rmldn Ccmesgmde .
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del &rea. y '
ol i Pt Aodi o f personal de confianza y del
esarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. Boitio Profosionsl
Electoral
) ) Enel nomin
Apoyar en la recepci6n, entrega y registro de correspondencia del &rea. ..Nuemgf‘g“gf’a,d:; inado
Elaborar los rgl etos . oo de oo ———— prestadores de senvicios
Presidencia del Presidencia del Catslogo de Ca1905 | 100 o Cargos y | Apoyar e 1 logistion para levar & buen i do 125 comisiones o eventos en que el &rea patiipe 1121 profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 € Auxiliar de Servicios Auxiliar de Servicios € Puestos de la Rama 9 90y | Apay: logistica p: A a participe. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Consejo General Consejo General P Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.
ministrativa p 2 b . alog/02.presidencia/0 que se refiere la presente
Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y diiles de oficina al personal del érea. ffaccion, corresponde &
i 2. AuxServ.pdf .
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. personal de conianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Participar, en su caso, en las discusiones de los proyectos de acuerdo o resolucién que se sometan a consideracion del
Consejo General en sus respeciivas sesiones.
Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las peticiones
del Consejero Electoral
Formar parte de las Comisiones permanentes, provisionales, especiales, asi como de los comités y, en su caso, presidirlas
cuando sea designado a ello.
Solicitar, para el adecuado de sus la ion e de los Organos del Instituto a
través del Secretario Ejecutivo o Administrativo, segtin corresponda. http://www.iecm.mx
Catélogo de Cargos y Proponer a la Comision de Normatividad y Transparencia reformas, adiciones, y demés i ala |y ia/art121
Oficina de Consejeros Oficina de Consejeros Catélogo de Cargos y | normatividad interna del insfituto y procedimientos aprobados por el Consejo General. -
b . /121.£.02/121.£.02.
2018 | 01/0412018 | 300612018 | £\c o ajes Consejero Electoral Consejero Electoral | £\ iorajes Puestos de laRama |5 o0 Solicitar la incorporacién de asuntos al orden del dia del Consejo General y las Comisiones en téminos de lo sefialado en of |(121:£.02/121.£.02.cat En el campo denominado

Administrativa

Reglamento de Sesiones.
Suplir al Consejero Presidente, previa deignacion de éste en sus ausencias momentaneas de las sesiones del Consejo
General

Previa designacion del Consejo General sustituir provisionalmente al Consejero Presidente en caso de que no asista o se
ausente en forma definitiva de la sesi6n del 6rgano superior de direccion.

Guardar reserva y discrecion de aquellos asuntos que por razén de Su encargo o comisiones en que participe tenga
conocimiento, hasta en tanto no se les otorgue el carécter de informacion publica o hayan sido resueltos por el Consejo
General

Designar al personal adscrito a su oficina, de

con los aplicables.

alog/03.Consejero/03.

CE.pdf

“Namero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Solventar y atender en el ambito de su las
administrativas.

Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos.
Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las reas responsables para su tramite y atencion.

Llevar el seguimiento de la correspondencia turada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas.

por las diferentes areas

Atender las solicitudes de informacion y de servicios del personal de la unidad http://www.iecm.mx
Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad elordenyla de los . ia/art 121
Catélogo de Cargos y | ... archivos 121£02/121£.02
. N .cat
2018 01/0412018 | 30/06/2018 |Oficina de Consejeros | oo\ Fiecutiva Secretaria Ejecutiva | Oflcina de Consejeros | 5 oo 1a Rama | C214000 de Cargos y 0o’y efectuar lamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. "
Electorales Electorales Puestos N N N N N alog/03.Consejero/03. En el campo denominado
Administrativa Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas o
) Secretariafjecutiva.pd Ntmero total de
Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones, circulares, tarjetas y demés escritos que solicite su jefe inmediato.
! prestadores de servicios
Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados. dores ae
. profesionales” se anota cero,
Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinsiitucionales (envio de documentos, paquetes, libros,
ceeton) puesto que el personal al
que se refiere la presente
Realizar las gestiones necesarias encaminadas allevar a buen fin las comisiones institucionales. e
j2s 8 fraccién, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
personal de confianzay del
Senicio Profesional
Electoral
5:;:; Legitar en e sstema de conrlde geicny trnara corespondenciaenir o dreas responsables de s e En el campo denominado
Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas. | http://www.iecm.my, ';‘:S'“mef;::ﬂ :2 envicios
i Atender las solicitudes de informacion y solicitud de servicios del personal del area. ia/art 121 P )
Oficina de Consejeros Oficina de Consejeros |C281090 de CAIOS Y | o400 e Cargos y | Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. transparencia/ant. 121 profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 i Secretaria de Unidad Secretaria de Unidad ) Puestos de la Rama 9 gosy Y P P ! - . y /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Electorales Electorales estos Atender y efectuar lamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.
Administrativa alog/03.Consejero/03. que se refiere la presente
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. : e o cort
x diato y o SecretariaUnidad.odf raccion, corfresponde a
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del &rea. y SecretariaUnidad.pdf
oo s ot oo a1 5 personal de confianza y del
esarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda. el Profostoral
Electoral
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o personalidades, a En el campo denominado
diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial. ) “Namero total de
Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iecm.mx, prestadores de servicios
Catélogo de Cargos y | . Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y reportar |transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 g';g?::sc"”se'ems Chofer Chofer ggzm;:fonsweros Puestos de la Rama Sj‘:s':’;;" de Cargos Y | ¢\ alquier anomalia a las instancias correspondientes. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Administrativa Asegurar que la unidad vehicular esté en Gptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el tramite necesario para | alog/03.Consejero/03. que se refiere la presente
Su mantenimiento y prevencion. Chofer(A).odf fraccién, corfresponde a
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. Chofer(A).pdf personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
Acordar con el Consejero las acciones parasu en las sesiones del Consejo General, de
a Junta Administrativa y en las reuniones donde participe.
Brindar asesoria e informacion al Consejero Presidente en las juntas y reuniones. ) En el campo denominado
Dar seguimiento a las instrucciones y acuerdos adoptados por el Consejero Presidente y los Secretarios del Instituto. http://www.iecm.m; “Ntmero total de
Oficina de Conseieros Coordinacion de Oficina de Conseieros |CAd0g0 de Cargos y | | Coordinar y evaluar las acciones de los asesores, e informar al Consejero Presidente sobre el cumplimiento de los trabajos | transparencia/art.121 prestadores de servicios
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 ) Coordinacion de Asesores ) Puestos de la Rama 9 995Y | asignados. /121.6.02/121.£.02.cat profesionales” se anota cero,
Electorales Asesores Electorales ° Puestos - .
Administrativa Formular propuestas de solucién y atencién a los asuntos competencia del rea. alog/02.presidencia/0 puesto que el personal al
Coordinar Ia elaboracién de los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite el Consejero Presidente. 2 CoordAsesor.pdf que se refiere Ia presente
Coordinar Ia elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del &rea. soorchsesotodl fraccién, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia. personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Elaborar [os anteproyectos el Programa Operafivo Anual y del Presupuesto de Egresos de la Oficina del Consejero
Electoral.
Integrar los informes de actividades de I oficina Consejero Electoral.
Asistir como observador alas sesiones de la Junta Administrativa, Comisiones, Comités y reuniones con las dreas del
InstitutoElectoral, a las que haya sido designado y dar seguimiento a los asuntos tratados. )
Analizar, emitir opinién y en su caso las observaciones correspondientes a los informes, asuntos y otros documentos que | NttR://www.iecm.mx En el campo denominado
Catélogo de Cargos y presentan ante el Consejo General, las Comisiones Permanentes y Provisionales, los Comités, la Junta ylos |tr ia/art121 “Namero total de
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Oficina de Consejeros |, Asesor Oficina de Consejeros |2 oioc de laRama | C41090 de Cargos y | oo de las Secretarias Ejecutivay Administrativa, /121.6.02/121.£.02.cat prestadores de servicios
Electorales Electorales ° Puestos ° .
Administrativa Elaborar propuestas de proyectos de acuerdos, dictamenes, resoluciones, desarrollo de temas y actas de los asuntos alog/03.Consejero/03. profesionales” se anota cero,
competencia de Ia oficina del Consejero Electoral. ‘Asesores.pdf puesto que el personal al
Dar seguimiento e informar al superior jerérquico sobre los temas encomendados por el Consejero Electoral. fsesorespdl que se refiere Ia presente
Conservar la informacion de los asuntos que sus superiores jerérquicos le encomienden. fraccion, corfresponde a
Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las peticiones personal de confianza y del
del Consejero Electoral Senicio Profesional
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su asi como las que le instruya el Conseiero Electoral Electoral
Participar en la revision de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demés documentos que le
indique su jefe inmediato.
Participar en el disefio y aplicacion de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades.
ren > e ! ° En el campo denominado
Sistematizar informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del &rea. http://www.iecm.mx N Gmors o o
Operar sistemas, o médulos 4 con las del érea. :
Catélogo de Cargos y . ° : > . transparencia/art.121 prestadores de senvicios
2018 | 010412018 | 30062018 |Oficina de Consejeros |, o Analista Oficina de Consejeros |5 cio de la Rama | C21a1000 de Cargos y | Presentar técnicas, de proc sistemas de vlo de solucion que permitan un /151 ¢ 057151 £.09.cat profesionales” se anota cero,
Electorales Electorales Puestos mejor desarrollo de las actividades del area.

Administrativa

Participar en los trabajos de logistica y en eventos por el drea.

Participar en la atencion de solicitudes de informacion de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacion e
informacion establecidos

Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

alog/03.Consejero/03.

Analista.pdf

puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Catélogo de Cargos y

Catalogo de Cargos y

ropoTeraTT o
términos aprobados por el Consejo;
Expedir conforme a los Lineamientos que emita el Sistema Anticorrupcién de la Ciudad de México, el Cédigo de Etica
del Instituto; para que en las (los) servidores pablicos impere una conducta digna; Evaluar anualmente el resultado de
las acciones especificas que se hayan implementado conforme a los Lineamientos y el Cédigo de Etica, asi como en su
caso, realizar las que resulten pr

Supervisar que se realice la consulta en el Sistema Local de las (los) servidores pblicos y particulares sancionados en a
Plataforma Digital Nacional y de la Ciudad de México, previo al o de quienes
pretendan ingresar a ls (los) servidores piiblicos del Instituto Electoral,a fin de verificar s se encuentran inhabilitadas
para desempefiar un cargo o comision; Girar oficio a los servidores plblicos que hayan omitido presentar su
declaracién de situacién patrimonial y requerirles por escrito que cumplan con dicha obligacién, y en su caso instruir
por presunta responsabilidad, cuando haya vencido el plazo ordinario para presentarla; Vigilar e cumplimento de la
pr ion de la de situacion p inicial, de 6n, i6n y de intereses de las (los)
servidores publ-,cos del Instituto que estén obligadas(os) a presentarla y en caso de omisién podré declarar que el

TTTOBTaTTa ST e RGO ST TSRS Y G

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Contralorialnterna |Contraloria Interna Contralorialntera | Contraloria Intera [ Puestos de laRama |20 nombramiento o contrato ha quedado sin efectos para que el Titular separe del cargo a Ia (el) servidor piblico; /121.£.02/121.£.02.cat
Administrativa Girar oficio a la (el) declarante de manera -Inmediata, para que aciare en los casos en los que, como producto dela |2log/06.Contr/06.Con
investigacion o auditoria practicada por el rea que competa, la declaracién de situacién patrimonial de la o el tralor-JA053-18.pdf
declarante refleje un incremento en su patrimonio que no sea explicable o j envirtud de sur
como servidor publico y en caso de no justificarse, integrar el expediente correspondiente y turnarlo a la autoridad
investigadora; En el campo denominado
Formular observaciones y r , de caracter preventivo y correctivo a las reas del Instituto que sean “Namero total de
auditadas. En su caso, iniciar los procedimientos de responsabilidad administrativa a que haya lugar; prestadores de senvicios
Dar seguimiento a la atencién, tramite y solventacin oportuna de las observaciones, recomendaciones y demds profesionales” se anota cero,
promociones de acciones que deriven de las auditorias realizadas, tanto internas como de la Auditoria Superior de la puesto que el personal al
Ciudad de México; asi como, de Despachos Externos; que se refiere a presente
2 g 0s Externos; ) fraccién, corfresponde a
Proponer al Consejo, promueva ante las instancias las acciones y legales que deriven de personal de confianza y del
las i i enlas auditorias; Senicio Profesional
Informar de sus actividades institucionales al Consejo de manera trimestral y en el mes de diciembre, el resultado de Electoral
5;\:;:!; Legiuar en e sstema de conrlde geicny trnara cortespondenciaenir e dreas responsables de s e En el campo denominado
Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar a él (Ia) Contralor (a) los resultados y gestiones hitp://www.iecm.m Numerototal de
Catdonnde efectuadas; transparencia/art.121 nref'adwsls de senviios
logo de Cargos y | .., profesionales” se anota cero,
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Contraloriaintema  |Secretaria de Unidad Secretariade Unidad | Contraloria Interna | Puestos de la Rama Sa‘a':’g" de Cargos y Q‘Tde';as Sf"c“”c:es de '""’"“ac“’"dy 5""”‘;“’ defe“"c“’s del personal del drea; /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Adminetrativa uestos edactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios; alog/06.Contr/06.Secr que se refiere la presente
Atender y efectuar llamadas telefnicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente; etariaUnidad-JADS3- ffaccion, corresponde &
Llevar a cabo el registro de citas en Ia agenda del (de Ia) Contralor(a), coordinar las reuniones y citas; PP EE— parsons de cenfinza  del
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area y Apoyar en todas las actividades que le requierasu | *~2 e rofosioral
superior jerarquico. Eeton]
. . ] En el campo denominado
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente a él (1a) Contralor(a), asi como a invitados(as) o personalidades a ok
diversos lugares para solventar asuntos de carécter oficial; http://www.iecm.mx
- : ) prestadores de servicios
Conocer Ia agenda del (de la) Contralor(a) para planear las actividades operativas del puesto; 121 )
Catdlogo de Cargos y | 4000 e Cargos y | Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situac”ién legal del vehiculo se encuentren en orden y reportar profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Contraloria Intena | Chofer Chofer Contraloria Interna | Puestos de laRama | o7 < ™ cualquier anomalia a las instancias Corespondientes: MM puesto que el personal al
Administrativa a . ! orresp! d . 2l0g/06.Contr/06.Cho que se refiere la presente
Asegurar que la unidad vehicular esté en Gptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el trémite necesario para |2108/06.Contr/06.Cho e o ortroamore
i6 . - 3 ponde a
su mantenim- entoy prevencion; ferB-JA053-18.pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. personal de confianzay del
Senvicio Profesional
Electoral
Apoyar en fa recepcion, entrega y registro de correspondencia en el area; En el campo denominado
onar el servicio de y al personal del drea; ) “Nimero total de
Elaborar los reportes al servicio de http://www.iecm.mx, prestadores de servicios
Catélogo de Cargos y | a0 e Cargos y | APOVA €nla logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe; tr ia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Contralorialntema | Auxiiar de Senvicios Auxiiar de Senvicios | Contraloria Intera [ Puestos de laRama | Soe1o0 995Y | Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo; /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Administrativa Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y dtiles de oficina al personal del érea; alog/06.Contr/06.Aux que se refiere Ia presente
Brindar el apoyo oportuno para el desarrollo de las actividades de las Subcontralorias en caso de que asf 0 feqUIEraN Y |sery-1053-18.pdf fraccion, corfresponde a
Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerérquico. en=Amestedt personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
Realizar las acciones necesarias para atender las instrucciones oficiales del (de la) Contralor(a);
Analizar y opinar sobre los documentos o asuntos encomendados y, en su caso, realizar los estudios y proyectos
correspondientes;
Brindar asesoria y apoyo de informacion a él (la) Contralor(a) en las juntas y reuniones con el propésito de contribuir a la
toma de decisiones; :
Dar seguimiento a los acuerdos adoptados con €l (la) Contralor(a); http:/ /www.lecm.mx En el campo denominado
Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Brindar propuestas de soluci6n y atencién a los asuntos competencia del &rea; 121 "Namero total de
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Contralorialnterna  |Asesor A Asesor A Contraloria nterna  |Puestos de laRama | %" Elaborar los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite @l (1a) Contralor(a); /121.£.02/121£.02.cat prestadores de senvicios
Administrativa Participar en la elaboracion del Programa Anual de Auditoria Interna, del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de | alog/06.Contr/06.Ase: profesionales” se anota cero,
presupuesto del drea, asi como supervisar y vigila sus avances, en cada uno de |os casos; ores.pdf puesto que el personal al
Constatar la correcta de vinculados con la relativa a su drea; que se refiere la presente
Adoptar las mediidas necesarias en su érea, para la debida guarda y custodia de la Gocumentacion  informacion vinculadas fraccién, corfresponde a
con el ejercicio de sus funciones; personal de confianzay del
Apoyar en todas las actividades que le requiera él (\a) Contralor (a);y Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Senicio Profesional
ambito de su de de de la Ciudad de México, del Electoral
Solventar y atender en el &mbito de su las por las diferentes &reas
administrativas.
Obtener respuesta oportuna de los diferentes trémites administrativos
Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las areas responsables para su tramite y atencion.
Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar a jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas.
Atender las solicitudes de informacion y de servicios del personal de la unidad http://www.iecm.mx
Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad admin elordenyla i6n de los : 0121
Catélogo de Cargos y | ... . archivos
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Contralorialntema | Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutva  |Contralorfalntema | Puestos de laRama | 21090 de CGOS Y | 5 cner'y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente /121.402/121.802.cat

Administrativa

Puestos

alog/06.Contr/06.Secr

Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas
Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones, circulares, tarjetas y demés escritos que solicite su jefe inmediato.
Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados.

Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales (envio de documentos, paquetes, libros,
etcétera)

Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fin las comisiones institucionales.

Coordinar y supervisar las actividades de las Secretarias de Unidad de la Contraloria; y

Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerérquico

etariaEjec-JA0S3-
18.pdf

En el campo denominado
“Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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2018

01/04/2018

30/06/2018

Contraloria Interna

Coordinador de Gestion
Administrativa

Coordinador de Gestion
Administrativa

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catalogo de Cargos y
Puestos

Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Contraloria, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones;

Fungir como enlace administrativo de la Contraloria con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto
Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias,
internas y externas;

Informar del mobiliario y equipo que por sus caracteristicas sea obsoleto o inoperante, para gestionar su reparacion,
reaprovechamiento o baja ante la Direccion de Materiales y Servicios Generales, a fin de gestionar la actualizacion de los
resguardos individuales;

Identificar las necesidades operativas de las 4reas de la Contraloria, a fin de proveer los tramites administrativos para
solventarlas;

Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la Contraloria de los
recursos humanos necesarios para el desempefio de sus funciones;

Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Contraloria, para promover su cumplimiento;

Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Contralorfa, a fin de garantizar el
cumplimiento de las metas establecidas;

Solventar y atender en el ambito de su las
administrativas;

Supenvisar la recepcion, registro, 6 6ny
Contraloria, para el cumplimiento de sus atribuciones;
Integrar los informes y reportes trimestrales y anuales, sobre las actividades realizadas por la Contraloria para evaluar y
mejorar las metas alcanzadas;

Atender y dar seguimiento a los recursos financieros de la Contraloria, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y

por las diferentes areas

delos y dela

2018

01/04/2018

30/06/2018

Contraloria Interna

Subcontraloria de

Inconformidades

Contralorfa Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catalogo de Cargos y
Puestos

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121
/121.£.02/121.f.02.cat
alog/06.Contr/06.Coo

rdGestAdmva.pdf

En el campo denominado
“Ntimero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fracci6n, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral

Designar al personal que participara en los actos de entrega recepcion de las (Ios) servidores pablicos del Instituto;
Supervisar la recepcion, registro y resguardo de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de las (Ios)
senvidores pablicos;

Verificar el cumplimiento por parte del personal del Instituto de la obligacion de presentar declaracion de situacion
patrimonial y de mlereses

Vigilar la de omision de

cuando la (el) semuor punuco no cumpla con dicha obligacion;
Supervisar campafias de difusion tendientes a que el personal obligado a presentar Declaracion de Situacion Patrimonial en
su modalidad de Anual, cumplan con dicha obligacién;

Vigilar la campaiia de difusin sobre la no recepcion de obsequios y donativos, a efecto de que el personal del Instituto
conozca de las limitaciones y prohibiciones para recibirlos y en su caso Supervisar la recepcion, registro, seguimiento y
control de los obsequios, donativos o beneficios a que se refiere el ordenamiento legal en materia de Responsabil'ldades de
los Senvidores Publicos,

levantar las actas que consignen las caracteristicas de dichos bienes, y determinar el destino final de los mismos:

de situacion

y de intereses que

http://www.iecm.mx;

tr

art.121

Recibir de la autoridad investigadora por conducto del Titular de la Contralorfa el informe de presunta
administrativa, a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, proyectando las
resoluciones correspondientes a admiti, prevenir o desechar el informe de presunta responsabilidad administrativa;

Substanciar en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, los

/121.£.02/121.£.02.cat

alog/06.Contr/06.Sub

administrativos de responsabilidad calificados como no graves y que le remita la instancia investigadora, proyectando las

resoluciones correspondientes, para que él (la) Coniralor(a) determine imponer las sanciones conducentes, o en su caso, la
i de ilidad o la 6n para imponer sanciones, en los casos en que se aplique la Ley Federal de

Responsabilidades de los servidores publicos;

Substanciar en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, los procedimientos

administrativos de responsabilidad calificados como graves, dictaminar y enviar al Tribunal competente los autos originales

del expediente de las (los) servidores pblicos, una vez concluida la audiencia inicial en los asuntos relacionados con faltas

administrativas graves, notificando a las partes la fecha de su envio;

Hacer uso de los medios de apremio que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México en

los casos que proceda;

Decretar las medidas cautelares que procedan a solicitud de la autoridad investigadora;

Admitir y tramitar el recurso de reclamacion, remmendo al Tribunal competente para su resolucion;

Substanciar todos los Incidentes de presunta

(los) servidores pblicos;

delas

JA053-18.pdf

m-

En el campo denominado
“NGmero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servlclo Profesional

Elect

2018

01/04/2018

30/06/2018

Contraloria Interna

Subdireccion de
Procedimientos Juridicos
y Administrativos

Subdireccion

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Coordinar al personal designado que participara en los actos de entrega recepcion de las (1os) servidores pablicos del
Instituto;

Supervisar que se lleve a cabo la recepcion, registro y resguardo de las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses de las (los) servidores publicos;

Coordinar la revision del cumplimiento por parte del personal del Instituto de la obligacion de presentar declaracion de
situacion patrimonial y de intereses;

Lievar el control de la emision de declaracién que corresponda cuando la (@) senvidor piblico no cumpla con dicha

bligacién, analizar y dar ala evolucion de las (los) servidores puiblicos;

Coordinar campaiias de difusién tendientes a que el personal obligado a presentar su Declaracion de Situacién Patrimonial

en su modalidad de Anual, cumplan con dicha obligacién;

Coordinar la campaia de difusion sobre la no recepcion de obsequios y donativos, a efecto de que el personal del Instituto

conozea de las limitaciones y prohibiciones para recibirlos;

Llevar el control de la recepcion, registro, seguimiento y control de los obsequios, donativos o beneficios a que se refiere el

ordenamiento legal en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, levantar las actas que consignen las

caracteristicas de dichos bienes, y determinar el destino final de IOS mismos;

Coordinar la de los imi de

Responsabilidades Admlmstlal\vas de la Ciudad de México, las

Coordinar el al de las que emitan en el &mbito de sus funciones las

autoridades de la Contraloria, en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Llevar el control de la actualizacion del padron de las (los) servldnres puiblicos sancionados por la Contraloria del Insmuto

asi como los libros 6 de gobierno de

ia de e

Auxiliar a él (la) (a) de e enla 6n de

actos necesarios para la atencién de los asuntos en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Dirigir la lvamllaclcn de las mconformmades que presenten las (los) proveedores respecto a actos o fallos en los
e senvicios, obra paiblica y cualquier servicio relacionado

con esta materia y elaborar los proyeclcs de resolucion a efecto de someterlos a consideracion de sus superiores

jerérquicos;

Dirigir la tramitacion de las inconformidades que presenten las (los) proveedores respecto a actos o fallos en los

procedimientos derivados de las Normas para la Administracion, Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto y

elaborar los proyectos de resolucion a efecto de a 6n de sus superiores

Dirigir la de los de sancion a que infrinjan la normativa emitida en materia de

aque se refiere la Ley de

y demés

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

/121.£.02/121.£.02.cat

alog/06.Contr/06.Sub

direcProcedJuridicyAd

mvos-JA053-18.pdf

En el campo denominado
“Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral

2018

01/04/2018

30/06/2018

Contraloria Interna

Jefatura de Departamento
de Actas Entrega
Recepcion.

Jefatura de
Departamento

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Participar en los actos de entrega-recepcion de las (1os) servidores pablicos del Instituto;
Recibir del Titular de la Contralorfa, los oficios de solicitud de programacion del acto de entrega recepcion de las (los)
senvidores publicos;
Recibir los oficios o escritos en el que se ponga del concimiento de la Contraloria los puntos que desea le aclaren ala o el
senvidor publico que recibi lo referente al cargo para que la o el servidor pablico saliente aclare los puntos;
Proyectar el ofcio de respuesta de las solictues tanto de acto de entrega-recepcién o como aclaracién de acta,

Ia fecha de parala del acto u aclaracion;
Entregar a las dreas el oficio de 6n para el acto de entrega-recep
corresponda para aclaracion de la misma;
Participar en el acto de entrega-recepcion o aclaracion de la misma y su caso verificar que se aclaren todos los puntos que
se contengan en la solicitud de aclaracion o acta entrega-recepcion, as como quienes intervengan, se constituyan en el dia
y hora sefialados en el drea solicitante;
En los casos de no llevarse a cabo el acta de entrega-recepcion o aclaracion de acta, levantar constancia de hechos por los
cuales no se llevé a cabo, turnandola al drea pararealizar la aque haya lugar;
Expedir constancia sobre la omision en la presentacion de la solicitud para la celebracion del acto de entrega-recepcion, del
personal que concluya un cargo o presuntas violaciones al Procedimiento para formular acta entrega-recepcion o aclaracion
de lamisma;
Constatar Ia correcta integracién de expedientes y archivo vinculados con la documentacien e informacion relativa a su rea;
Participar en la 6n de los informes y anuales de al éreade su

yensucaso el que

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

/121.£.02/121.£.02.cat
alog/06.Contr/06.Jefe

ActasEntrega-
Recep.pdf

En el campo denominado
“Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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2018

01/04/2018

30/06/2018

Contraloria Interna

Jefatura de Departamento
de Registro, Seguimiento
de Evolucion Patrimonial y
Conflicto de Intereses.

Jefatura de
Departamento

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Recibir de las (I0s) servidores publicos del Instituto, tanto de estructura como de honorarios asimilados a salarios, su
declaracion de situacion patrimonial, asf como resguardar dichas y seguir los para
difundir la obligacin de presentar las mismas;

Coadyuvar en la integracion del Registro de la Situacion Patrimonial de las (los) servidores publicos y proponer mecanismos
para dar seguimiento de la evolucion patrimonial del personal del Instituto;

Emitir la de omision o de que cuando Ia (@) declarante no cumpla con la

bligacién de presentar de situacion

Implementar, camparias de difusion tendientes a que el personal obligado a presema! su Declaracion de Situacion
Patrimonial en su modalidad de Anual, cumplan con dicha obligacion;
Implementar la campafia de difusion sobre la no recepcion de obsequios y donativos, a efecto de que el personal del
Instituto conozea de las limitaciones y prohibiciones para recibirlos, o en su caso, llevar a cabo la recepci6n de bienes de las
(los) servidores publicos que hayan sido recibidos por las mismas, y ponerlos a 6n de las
en materia de enajenacion y bienes publicos;
Coadyuvar en la instrumentacion de mecanismos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir

con motivo de la 6n de situacion ial, de interés y fiscal;
Apoyar en el diagnéstico para prevenir la comision de faltas administraiivas y hechos de corrupcion derivados de la omision
enla de 6n de situacion y de interés, acciones para orientar el criterio que

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121
/121.£.02/121.£.02.cat
alog/06.Contr/06.JDe

en situaciones especificas deberan observan las (los) senvidores publicos en con el Sistema de
la Ciudad de México;

Brindar la
evolucion
pablicos;
Realizar una verificacien aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de evolucién patrimonial, de
declaracion de intereses y de de de fiscal, asi como de la evolucion patrimonial de las
(los) servidores pblicos, elaborando en su caso proyecto de constancia sobre las anomalias encontradas, para su remision
ala autoridad investigadora;

ExpedO” la constancia para que €l (1a) Contralor (a) efectué la certificacion y anotarla en el Sistema, sobre la inexistencia de
anomalias en la verificacion de ial, de intereses y iade ion de 6n fiscal de
las (los) servidores pablicos en los casos que proceda;

Inscribir y mantener en el sistema de evolucion ial, de deintereses y de

que se 4 parala Digital de la Ciudad de México, prevista en el Sistema de

deintereses y de de 6n de fiscal de las (los) servidores

yConfinte.pdf

En el campo denominado
“NGmero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fracci6n, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral

2018

01/04/2018

30/06/2018

Contraloria Interna

Analista

Analista

Contraloria Interna

Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Elaborar, Integrar y dar seguimiento de los diversos expedientes que obran en los archivos de la Contraloria, segan
corresponda al drea;

D fiar las para llevar a cabo las diligencias de notificacion que correspondan;
Examinar y evaluar el control interno de los procedimientos y procesos del drea y su correcta aplicacion de la normativa
aplicable;

Recopilar la informacién y elaborar las bases de datos para su aplicacién en los informes correspondientes;

Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contraloria, segin corresponda a
cada area;

Participar en la elaboracién de los informes
adscripcion;

Apoyar en la elaboracién de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demés documentos que le
indique su superior jerarquico;

Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades;

Sistematizar la informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del area;
Operar sistemas, 0 médulos 4 con las

Presentar técnicas, de sistemas de i ylo
mejor desarrollo de las actividades del area;

Participar en los trabajos de logistica en eventos por el drea;

Participar en la atencion de solicitudes de informacion de las éreas, de conformidad con los flujos de comunicacion e
informacién establecida;

Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contraloria, segtin corresponda al area;
Apovar en todas las actividades que le requiera su superior jerarauico; v

al area de su

y anuales de

del drea;
de solucién que permitan un

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121
/121.£.02/121.£.02.cat
alog/06.Contr/06.Anal

istaRSP.pdf

En el campo denominado
“Ntimero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fracci6n, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral

2018

01/04/2018

30/06/2018

Contraloria Interna

Jefatura de Departamento
de Substanciacion y
Resolucién de Presuntas
Responsabilidades
Administrativas.

Jefatura de
Departamento

Contralorfa Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catalogo de Cargos y
Puestos

los istrativos a que se refiere la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos, auliando la 6n de las

Instrumentar, continuar y finalizar los imientos de en que hubiesen ocurrido las
(los) servidores pblicos por hechos previos a la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la
Ciudad de México;

Dar al delas que emitan en el &mbito de sus funciones las
autoridades de la Contralora, en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos antes y después de la entrada
en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México;

Apoyar en la realizacion del di paralai de acciones enla comision de faltas
administrativas y hechos de corrupcion delas (los) servidores piblicos, en base alos Lineamientos generales que emita la
Secretaria; Apoyar en la iniciaci6n, substanciaci6n y resolucion de los e de
las (los) servidores publicos, tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas administrativas graves
y no graves;

Recibir y elaborar el proyecto de acuerdo de admision del informe de presunta responsabilidad administrativa de las (los)
senvidores pblicos, enviado por la autoridad investigadora;

Elaborar el proyecto para admitir, prevenir o desechar el informe de presunta responsabilidad administrativa;

Proponer el proyecto para hacer el uso de los medios de apremio que establece la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México en los casos que proceda;

http://www.iecm.mx,
121

/121.£.02/121.£.02.cat
alog/06.Contr/06./De

Apoyar en la substanciacion de todos los incidentes con los

de presunta
administrativa de las (los) servidores piblicos;
Realizar las notificaciones a que hace referencia la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México; o,
que la autoridad substanciadora o resolutora considere pertinente para el cumplimiento de las resoluciones de los

de i

Levantar y suscribir la razén de notificacion de las diligencias en las que participe con motivo de sus funciones;
Apoyar en el envio al tribunal competente los autos originales del expediente de las (los) servidores piblicos, una vez
concluida la audiencia inicial en los asuntos con faltas graves, alas partes la fecha
de su envio;

Elaborar el proyecto de resolucién en materia de responsabilidad administrativa de las (los) servidores pblicos, 0 en su
caso, el proyecto de improcedencia o sobreseimiento;

Realizar las acciones al cumplimiento y ejecucion de las sanciones por faltas administrativas no graves;

Dar tramite al recurso de revocacin para que se dicte a resolucién que corresponda;
Constatar la correcta 6n de vinculados con la e

relativa a su area;

.pdf

En el campo denominado
“Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional

Electoral

2018

01/04/2018

30/06/2018

Contraloria Interna

Analista

Analista

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Elaborar, Integrar y dar seguimiento de los diversos expedientes que obran en los archivos de la Contraloria, segin

corresponda al drea;
fiar las i para llevar a cabo las diligencias de notificacién que correspondan;

Exammar y evaluar el contro\ interno de los procedimientos  procesos del &rea y su correcta aplicacion de la normativa

aplicable;

Recopilar la informacién y elaborar las bases de datos para su aplicacién en los informes correspondientes;

Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contraloria, segtin corresponda a

cada drea;

Participar en la elaboracion de los informes

adscripcion;

Apoyar en la elaboracién de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demés documentos que le

indique su superior jerarquico;

Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades;

Sistematizar la informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del area;

al area de su

y anuales de

Operar sistemas, 0 mddulos con las del area;

Presentar técnicas, de sistemas dei i6n ylo de solucién que permitan un
mejor desarrollo de las actividades del area;

Participar en los trabajos de logfstica y en eventos por el &rea,

Participar en la atencién de solicitudes de informacion de las areas, de conformidad con los flujos de ccomunicacion e
informacion establecida;

Coadyuvar para el correcto desarrolo de las actividades inherentes aa Contraloria, segtn corresponda al area;
Apovar en todas las que le requiera su superior jerarquico; y

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121
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En el campo denominado
“Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Catélogo de Cargos y

Coadyuvar al desarrollo e la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superores jerérquicos en el
ejercicio de sus funciones, ante las diversas instancias asi como vigilar
Ia debida sustanciacion de tales procesos;

Llevar a cabo la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarguicos en el ejercicio de sus
funciones, ante el Tribunal competente, en cualquiera de sus instancias;

Instrumentar la defensa juridica de las resoluciones emitidas por la autoridad substanciadora, por la comision de faltas
administrativas no graves y que se impugnen mediante el recurso de revocacion;
Atender, ante el Tribunal el Juicio C

resoluciones que se dicten en el recurso de revocacion;

Llevar a cabo la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarguicos en el ejercicio de sus
funciones, dentro de los juicios de amparo directo, en que forme parte la Contraloria, como quejosa, tercera interesada o

y se interponga en contra de las

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 | 010412018 | 300612018 |Contralorianterna | Sfaura de Departamento | Jefatura de Contraloriantera | Puestos de la Rama | CRa090 de Cargos y - |atoridad responsable; [121.£02/121.£03 cat
de Contencioso Departamento Administrativa Puestos Instrumentar la defensa juridica y efectuar impugnaciones, incluido el recurso de revision, ante el Tribunal de Justicia alog/06.Contr/06.JDpt
Administrativa de la Ciudad de México en contra de las resoluciones definitivas que emita la seccién dela | 1A053-
Sala Superior del citado Tribunal; 1800t En el campo denominado
Llevar a cabo la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerérquicos en el ejercicio de sus |+ “Namero total de
funciones, dentro de los juicios de amparo indirecto, en que forme parte la Contralorfa, como quejosa, tercera interesada o prestadores de servicios
autoridad responsable; profesionales” se anota cero,
Dar respuesta a as solictudes de informacién formuladas por la Unidad Técnica de Asurtos Juridicos en relacién a los puesto que el personal al
proyectos de convenios llevados a cabo a efecto de evitar por de relaciones que se refiere la presente
laborales con las (los) servidores pblicos del Instituto; fraccién, corfresponde a
Brindar el apoyo y la asesoria juridica en cualquier procedimiento judicial o extra jucicial en que se vea involucrada la personal de confianza y del
Contralorfa o cualquier de las (0s) servidores pblicos adscritos a esta, con motivo de sus funciones. Senicio Profesional
Substanciar los recursos de revocacion aue presenten las (los) servidores piiblicos del Instituto, en contra de las Electoral
Elaborar, Integrar y dar seguimiento de los diversos expedientes que obran en los archivos de la Contraloria, segan
conesponda al rea
las 1 para llevar a cabo las diligencias de notificacion que correspondan;
Craminer y evaluar el control interno de los procedinientos y procesos del dreay su correcta aplicacion de la normativa
aplicable;
Recopilar la informacion y elaborar las bases de datos para su aplicacién en los informes correspondientes;
Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracién de la Contraloria, segén corresponda a
cada drea;
Participar en la elaboracion de los informes y anuales de al éreade su http://www.iecm.mx
Catélogo de Cargos y [0 o :"SC”"E“’T aboracion de inf el P Operativo Anual, del 10y demés d . \ transparencia/art.121
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Contralorialnterna | Analista. Analista Contralorialnterna | Puestos de laRama | Calod0 de Cargos y | Apoyar en [a elahoracicn de informes sobre el Programa Operativo Anual, def presupuesto y demas documentos que le /121.£.02/121.£.02.cat
Administrativa Puestos \ndlgue su S\A!JEVIOT Jjerarquico; o
Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades; alog/06.Contr/06.Anal En el campo denominado
Sistematizar Ia informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del érea; ista-PA.pdf “Namero total de
Operar sistemas, o médulos i conlas del drea; prestadores de senvicios
Presentar técnicas, de sistemas de yio de solucién que permitan un profesionales” se anota cero,
mejor desarrollo de las actividades del drea; puesto que el personal al
Participar en los trabajos de logistica y en eventos por el drea; que se refiere Ia presente
Participar en la atencién de solcitudes de informacion de las areas, e conformidad con los flujos de comunicacion e fraccion, corfresponde a
informacién establecida; personal de confianza y del
Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contraloria, segtin corresponda al rea; Senicio Profesional
Apoyar en todas las que le requiera su superior jerarquico; y Electoral
Proponer a él (1a) Contralor (a) los contenidos del Programa Interno de Auditoria orientado a fortalecer el control intemoyy la
administracion de riesgos;
Intrumeniaracciones de prevencién derivados de los resultados de las auditorias e intervenciones practicadas al Insituto
Elect
Dmglry Coordinar la realizacién de las auditorias internas que se practiquen en el Instituto, asf como las intervenciones de la
Contralorfa;
Informar a 6l (1a) Contralor (a) el avance de la ejecucion de las auditorias y validar los informes de resultados (prefiminares y
definitivos) del Programa Interno de Auditoria;
Integrar los informes de resultados y avance en la ejecucion de las auditorias programadas en el Programa Intermno de
Auditoria; :
Coordinar el seguimiento a la atencion, tramite y oportuna de las y demés promocion de http: ‘"‘"‘"-'EC’“‘-TZ"I
, Subcontilriado / , CaogoteCargosy | Cgooo ;Zc;ggﬁ;uzf‘:nvss delos ol nernosy s dterminads po I Auclora Superior e I Ciuce de Mésico s de (ransparencia/art 121
2018 | 0110412018 | 3010612018 |ContraloriaIntema | Auitoria, Control y Subcontraloria Contraloria intera | Puestos de laRama | o100 Asequrar que se resice la corecta on de Jinculados con a e relativaasu ;ﬁ 06 Contr 06 b
Evaluacién Administrativa 2log/06.Contr/06.Sub
area, y adoptar s medidas necesarias para la guardia y custodia; contAuditoriaControl
Proponer a él (la) Contralor (a) la yio de procesos del NSttt | £ 0c 18 o
Electoral; Fraaiasted En el campo denominado
Validar e informar a él (1) Contra lar (a) el dictamen técnico debidamente funda mentado de aquellas situaciones en que se “Namero total de
hayan presuntas faltas con motivo de los resuitados de las auditorias e intervenciones prestadores de servicios
practicadas y de la no atencién del seguimiento de observaciones; profesionales” se anota cero,
Validar y presentar a él (la) Contra lar (a) el resuiltado del analisis de los informes programatico presupuestal del ejercicio del puesto que el personal al
gasto del Instituto Electoral en términos de transparencia y rendicién de cuentas; que se refiere la presente
Presentar a él (la) Contralor (2) los mformes trimestrales y anuales de sus actividades de la Subcontraloria de Auditoria fraccién, corfresponde a
Controly i6n, para su i6n ante el Consejo; personal de confianzay del
Dar vista aa autordad investigadora por o actos u omisiones quo, en el ejercicio de sus atribuciones de auditoria intera, Senicio Profesional
detecten y que, en su caso, pudieran configurar una falta a la vigente; Electoral
Coadyuvar con la Subcontraloria de Auditoria, Controly Evaluacién en la planeacion, elaboracién y ejecucion del Programa
Interno de Auditorfa;
Identficar las acciones de prevencién derivadas de los resultados de las auditorias e intervenciones practicadas al Instituto
Electoral;
Coordinar y supenisar los trabajos de las auditorias internas que se practiquen en el insfituto; asf como de aquellas
revisiones instruidas por el (1a) comralor (@), estableciendo 2 extension y alcance que éstas requieran; asi como a emision
delas
Informar a él (1a) Subcontralor (a) de Contol y Evaluacion, el avance y resultados obtenidos de las auditorias interas e ,
intervenciones y revisa los informes preliminares y definitivos; http:/fuww. lecm. o
Cattlogode Caroes Y | o do . Supervisar ;I seguimiento a ;a atenc;én‘ lrémi;et y! 2 i6n oportuna :Je \:j iones, y demés tfl spRrence ::];1:231‘
iy . iy . ; logo de Cargos y | promocién de acciones que deriven de las auditorias e intervenciones realizadas; /121.£.02/121.£.02.
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Contralorialnterna | Subdireccién de Auditoria | Subdireccion Contraloria Interna i;fﬂslxr:;:iaem\:aama P B etatar 1 commecta . ineuiados con . relativa a su dreay adoptar | alog/06.Contr/06.50b ‘
las medidas necesarias para a guardia y custodia; direcdeAuditori En el campo denominado
Coordinar los trabajos inherentes a la planea cio n y ejecuci6n de las auditorias orientadas a fortalecer el control intemoy1a [}yoes 1o e “Namero total de
administracion de riesgos, en el marco del Programa Interno de Auditoria; A023-15.800 prestadores de senvicios
Revisar las parala yio de procesos del Instituto profesionales” se anota cero,
Electoral; puesto que el personal al
Coadyuvar en la promocién de la de procesos que realicen las &reas del Instituto Electoral; que se refiere Ia presente
Coadyuvar en Ia promocién de acciones encaminadas a fortalecer la evaluacién del desempefio de las areas del Instituto fraccion, corfresponde a
Electoral; personal de confianza y del
Supenvisar los trabajos el seguimiento ala atencion, tramite y oportuna de las y demés Senvicio Profesional
de acciones que deriven de las auditorias realizadas; asi_como, las por Ia Auditoria Superior de la Electoral
Formular propuestas de auditorias intemas para la integracién del Programa Intemo de Auditoria;
Realizar el a delas y en las auditorias e
iones, hasta su total asi como las de la Auditora Superior de la Ciudad de México y las de
Despachos Externos; http://www.iecm.mx En el campo denominado
Jefatura de Seguimiento a Constatar la correcta de vinculados con la e relativa a su dreay adoptar | yransparencia/art.121 NGmero total de
) Auitorins y Jefatura de ) Catdlogode Cargos Y |0 o args y |/35 medidas necesarias parala guardia y custodia; 121.1.02/121 £02.cat prestadores de servicios
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Contraloria Intema ContraloriaIntema | Puestos de la Rama Elaborar, integrar y promover el dictamen técnico de aquellas enquesehayan  |[L2LE02/12L100.cat profesionales” se anota cero,
Procedimientos Departamento Puestos alog/06.Contr/06.1De

Administrativos

Administrativa

determinado presuntas faltas administrativas con motivo de los resultados de las auditorias e intervenciones practicadas y
de lano atencion del seguimiento de observaciones;

Participar en la elaboracion de los informes
adscripcion; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia de conformidad con la Ley de

al area de su

y anuales de

de la Ciudad de México, del Interior de Instituto Electoral v del Cédiao de

ptoSegAuditoryProce
Admvos.pdf

puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
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Catélogo de Cargos y

Catalogo de Cargos y

Elaborar, Imegrary dar Seguimiento de I0s diversos expedientes que obran en [os aichivos de la Contraloria, segin

corresponda al i
fiar las parallevar a cabo las diligencias de notificacién que correspondan;

Examinar y evaluar el control intero de los procedimientos y procesos del drea y su correcta aplicacion de la normativa

aplicable;

Recopilar la informacién y elaborar las bases de datos para su aplicacion en los informes correspondientes;

Apoyar las actvidades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contralori, segun correspondaa

cada drea;

Participar en la elaboracion de los informes

adscripcion;

Apoyar en la elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demés documentos que le

yanuales de al éreade su

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Contraloriainterna | Analista Analista Contraoria lnterna | Puestos dela Rama | 5210 it o0 Sumerier e, /121.£.02/121.£.02.cat
Administrativa Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades; alog/06.Contr/06.Anal En el campo denominado
Sistematizar la informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del area; ista-MPYE.pdf "Namero total de
Operar sistemas, 0 modulos informéi i con las acti del drea; prestadores de senvicios
Presentar técnicas, de sistemas de 6n yio de soluci6n que permitan un profesionales” se anota cero,
mejor desarrollo de las actividades del drea; puesto que el personal al
Participar en los trabajos de logisticay en eventos por el érea; que se refiere la presente
Participar en la atencién de solicitudes de informacion de las éreas, de conformidad con los flujos de comunicacion e fraccién, corfresponde a
informacion establecida; personal de confianza y del
Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contraloria, segtin corresponda al drea; Senvicio Profesional
Apovar en todas las actividades que le requiera su superior jerarquico; y Electoral
Formular propuestas de audiorfas internas para la integracion el Programa nterno de audioria;
Promover las acciones de prevencion derivadas de los resuitados de las auditorias e intervenciones practicadas al Instituto
Electoral;
Planear y supervisar la adecuada realizacién de las auditorias, asf como emiti las observaciones y recomendaciones
preventivas y correctivas resultantes;
Informar a ¢l (12) Subdirector (a), el avance y resultados obtenidos de las auditorias internas e intervenciones y coordinar I
elaboracion de los informes preliminares y definitivos;
Constatar la correcta 6n de vinculados con la one relativa a su area y adoptar l"“ ; WWW"“’“(-'l";l
, las medidas necesarias para a guardia y custodia; transparencia/art.121
2018 | ovoarots | 30062018 |Contaloria ntema 32'3;’3:‘352?1‘:32";" Jefatura de Contraloria Intema gs’;‘:’;“:;:;’g:;y Catélogo de Cargos y ~|Planear, coordinar y supervsar las acciones necesarias parala ejecucion de audiorias € inervenciones; /121.£.02/121.£.02.cat
do Melora ¢ Departamento Puestos dea. Puestos Proponer Ia realizacion de revisiones sobre la eficiencia con la que operan las reas del Instituto Electoral y formular alog/06.Contr/06.JDpt En el campo denorminado
propuestas de mejora continua para incrementar Ia eficiencia operativa de las mismas con base en los restitados obtenidos | onteioraProcesosyEva “Ntimero total de
de las revisiones realzadas sobre a eficiencia de las dreas; ST o prestadores de servicios
Elaborar parala 6 yio de procesos del instituto 1A0S3-18.pdf profesionales” se anota cero,
Electoral; puesto que el personal al
Analizar  valorar los proyectos normativos. en materia de planeacién, programacion y presupuestario del Instituto Electoral que se refiere la presente
y, en su caso, formular propuestas de mejora; fraccién, corfresponde a
Propone la elaboracién y, en su caso, actualizacion de los manuales, procedimientos, lineamientos y crierios, con el fin de personal de confianza y del
propiciar que las acciones administrativas de las areas del Instituto Electoral se realicen de manera agil, sistemética, Seno Profsiona
v objetiva; Elect
Elaborar, Integrar y dar seguimiento de 105 diversos expedientes que obran en 1os archivos de la Contraloria, segan
corresponda al area;
D far las parallevar a caboas diligencias de noficacién que correspondan;
Examinar y evaluar el controlintemo de los procedimientos y procesos del dreay su correcta aplicacién de la normativa
aplicable;
Recopilr la informacién y elaborar las bases de datos para su aplicacin en los informes correspondientes;
Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de tréamite y de concentracién de la Contraloria, segtin corresponda a
cada drea;
Participar en la elaboracién de los informes y anuales de al dreade su http://www.iecm.mx
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Administrativa Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo delaleas y actividades; alog/06.Contr/06.Anal En el campo denominado
Sistematizar la informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del ista-MPYE.pdf “Ntmero total de
Operar sistemas, 0 modulos informé conlas s del drea; prestadores de servicios
Presentar técnicas, de sistemas de yio de solucion que permitan un profesionales” se anota cero,
mejor desarrollo de las actividades del drea; puesto que el personal al
Participar en los trabajos de logisticay en eventos por el érea; que se refiere la presente
Participar en la atencién de solicitudes de informacion de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacion e fraccién, corfresponde a
informacion establecida; personal de confianza y del
Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contraloria, segin corresponda al rea; Servicio Profesional
Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerérquico; y Electoral
Proponer y promover la implementacion de medidas para el fortalecimiento y mejora de 105 comités, SUbCOMItés y procesos
adjudicatorios;
Vigiar que Ia asesoria efectuada en las sesiones de los comités y en los actos de los procesos adjudicatorios, se apegue
Ia normativa aplicable;
Supervisar que se empleen las medidas necesarias en el érea de Atencion a Comités, para la debida guarda y custodia de
la documentacion e informacion vinculada con el efercicio de sus funciones:
Supervisar Ia de registros, dems actos necesarios para a atencion de los
asuntos en Ia materia de Atencion a Comités, asi como solcitar alas unidades administrativas la informacien requerida para
el cumplimiento de sus funciones;
Verificar las peticiones que se formulen derivadas de los procesos adjudicatorios;
Supervisar Ias revisiones de los procesos y de los sistemas en materia de comités, subcomités y procesos adjudicatorios
establecidos en las areas del Instituto para el control intermo;
Coordinar el procedimiento de registro, atenci6n, desahogo & informacion de los asuntos de atencion ciudadana a cargo de )
las areas de atencion de quejas y denuncias; http: WWW»'EC’“"“Z"
) ) Vigilar la recepcion y atencion de quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de las (los) 1121
Subcontraloria de Catélogo de Cargos y | ... : ‘
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Normatividad

Administrativa

uestos

Supervisar la atenci6n que proceda, conforme alo dispuesto en las leyes de la materia, de las quejas presentadas por las
(los) proveedores y/o las (los) contratistas del Instituto, con motivo del incumplimiento de los términos y condiciones
pactados en los contratos que tengan celebrados con el Instituto;

Verificar la correcta vinculados con la 6ne relativa al area de Quejas y
Denuncias;

Verificar la 6n de de y demés actos para la atencion de los asuntos en
materia de investigacion;

Supervisar la asi como

delos de

mantener permanentemente informado a él (\a) Contralor (a), cabre s desarrouo
Concluidas las diigencias de investigacion, analizar los hechos asi como la informacion recabada y determinar la existencia
oinexistencia de actos u omisiones que la ley sefiala como falta administrativa y en su caso, calificarla como grave 0 no
grave;

Coordinar la elaboracion del informe de presunta ii istrativa en la investigacion del expediente de
presunta y someterlo ala para el visto bueno de él (1a) Contralor (a);

Recibir el proyecto de Informe de presunta i asi como el exp tuméndolo a la Jefatura
de

alog/06.Contr/06.Sub
contAtnCiudadyNorm
ativa-JA053-18.pdf

En el campo denominado
“Namero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional

Electoral
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01/04/2018

30/06/2018

Contraloria Interna

Subdireccion Consultivo y
de Apoyo a Comités

Subdireccion

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catalogo de Cargos y
Puestos

Coordinar 10s trabajos para la implementacion de medidas para el fortalecimiento y mejora de los comités, subcomités y
procesos adjudicatorios;

Revisar que la asesoria efectuada en las sesiones de los comités y en los actos de los procesos adjudicatorios, se apeguen
ala normatividad aplicable;

Gestionar que se empleen las medidas necesarias en el &rea de Atencién a Comités, para la debida guarda y custodia de la
documentacion e m'ormamon vinculada con el e]erclclo de sus funclma

Coordinar la registros lemés actos necesarios para la atencién de los
asuntos en la materia de A[enmon a Comités, asf como solicitar a \as unidades administrativas la informacion requerida para
el cumplimiento de sus funciones;

Canalizar las peticiones que se formulen derivadas de los procesos adjudicatorios;

Coordinar las revisiones de los procesos y de los sistemas en materia de comités, subcomités y procesos adjudicatarios
establecidos en las areas del Instituto para el control interno;

Dirigir la recepcion y atencién de quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de las (los)
servidores publicos del Instituto;

Coordinar Ia atencién que proceda, conforme alo dispuesto en las leyes de la materia, de las quejas por las

http:,
tr

‘www.iecm.mx;
art.121

(los) proveedores y/o las (los) contratistas del Instituto, con motivo del incumplimiento de los términos y condiciones
pactados en los contratos que tengan celebrados con el Instituto;

Revisar la correcta de vinculados con la 6ne
Denuncias;

Llevar a cabo lo relativo a la y por & (la) de Atencién Ciudadanay
Normatividad respecto al procedimiento de registro, atencion, desahogo e informacion de los asuntos de atencion ciudadana
a cargo del &rea de atencion de quejas y denuncias;

Apoyar a él (la) Subcontralor (a) de Atencion Ciudadana y Normatividad en la integracion de las quejas y denuncias, as
como mantenerlo permanentemente mmrmauo sobre las investigaciones que se realicen;

Coordinar el desahogo de las en materia de de los Servidores
Pablicos detectadas dentro de los procesos dectorais y participativos que como invitado haya participado la Contraloria;
Ratificar el cumplimiento de las normas de control, asi como elaborar los proyectos de normas, lineamientos y manuales
complementarias que se requieren en materia de control;

Coordinar el andlisis y evaluacion de las normas que integran el marco juridico de actuacion del Instituto para constatar su
concordancia y proponer, en su caso, los proyectos de reformas al mismo;
Dirigir la asistencia a as reuniones de delas de los
Instituto y elaborar los informes correspondientes;

relativa al drea de Quejas y

que regulan el actuar del

/121.£.02/121.f.02.cat

alog/06.Contr/06.Sub
directorConsyApoyoC
omites.pdf

En el campo denominado
“Ntimero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fracci6n, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral

2018

01/04/2018

30/06/2018

Contraloria Interna

Jefatura de Departamento
de Atencion a Comités

Jefatura de
Departamento

Contralorfa Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Desarrollar los trabajos para la
procesos adjudicatarios;
Brindar la asesoria efectuada en las sesiones de los comités y en los actos de los procesos adjudicatarios, se apeguen ala
normatividad aplicable;

Llevar a cabo las medidas necesarias en el rea de Atencion a Comités, para la debida guarda y custodia de la
documentacion e informacién vinculada con el ejercicio de sus funciones;
Formular los registros, y dems actos

de Atencion a Comités, asi como solicitar alas unidades la
sus funciones;

Recibir, elaborar, tramitar y dar atencion alas peticiones que se formulen derivadas de los procesos adjudicatarios;
Practicar las revisiones de los procesos y de los sistemas en materia de comités, subcomités y procesos adjudicatorios
establecidos en las dreas del Instituto para el control interno;

de medidas para el y mejora de los comités, subcomités y

para la atencion de los asuntos en la materia
requerida para el de

http:

‘www.iecm.mx;

transparencia/art.121

/121.£.02/121.£.02.cat
alog/06.Contr/06.JDpt

Informar a &l (la) Subcontralor (a) de Atencion Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e
durante el proceso de la revision de los documentos y de asistencia a los eventos

oAtnC

-JA053-

que por su
requieran de su atencion inmediata;

Gestionar las visitas de 6n del de las de las (los) servidores publicos ylo de los tramites
y senvicios prestados en el Instituto, asi como elaborar los informes correspondientes;

Observar que en las contrataciones, se lleven a cabo los Lineamientos y Ia carta de conflicto de intereses;

Proporcionar la informacion requerida por él (1a) Contralor(a) en materia de a(enclﬁn acomités;

Constatar la correcta de vinculados con la relativa a su area;
Mantener el sistema de control y archivo eficiente que permita agilidad en la sonsultade papeles de trabajo e informes, de
preferencia a través de sistemas computarizados;

Adoptar las medidas necesarias en su drea, para la debida quarda y custodia de la documentacion e informacion vinculadas

18.pdf

En el campo denominado
“Ntimero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fracci6n, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral

2018

01/04/2018

30/06/2018

Contraloria Interna

Analista

Analista

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catalogo de Cargos y
Puestos

Elaborar, Integrar y dar seguimiento de los diversos expedientes que obran en los archivos de la Contraloria, segtn

correspondal area;
las para llevar a cabo las diligencias de notificacion que correspondan;

Examlnar y evaluar el control interno de los procedimientos y procesos del rea y su correcta aplicacion de la normativa

aplicable;

Recopilar la informacion y elaborar las bases de datos para su aplicacion en los informes correspondientes;

Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de trémite y de concentracion de la Contraloria, segin corresponda a

cada drea;

Participar en la elaboracion de los informes

adscripcion;

al dreade su

y anuales de

http:,

'www.iecm.mx,
121

Apoyar en la elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del y demés quele
indique su superior jerdrquico;

Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades;

Sistematizar la informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del area;
Operar sistemas, 0 médulos informti i conlas

Presentar técnicas, de sistemas de 6n yio
mejor desarrollo de las actividades del area;

Participar en los trabajos de logistica y por el drea;

Participar en la atencion de solicitudes de informacion de las éreas de cnnlormldad con los flujos de comunicacion e
informacion establecida;

Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contraloria, segin corresponda al rea;
Apoyvar en todas las que le requiera su superior jerarquico; y

del area;
de solucin que permitan un

/121.£.02/121.£.02.cat
alog/06.Contr/06.Anal

ista-AC.pdf

En el campo denominado
“Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral

2018

01/04/2018

30/06/2018

Contraloria Interna

Jefatura de Departamento
de Normatividad

Jefatura de
Departamento

Contraloria Interna

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Dar cumplimiento de las normas de control, asf como elaborar [0s proyectos de normas, lineamientos y manuales
complementarias que se requieren en materia de control;

Analizar y evaluar las normas que integran el marco juridico de actuacion del Instituto para constatar su concordancia y
proponer, en s caso, los proyectos de reformas al mismo;

Asistir alas reuniones de delas delos
los informes correspondientes;

Aplicar el cumplimiento de lo dispuesto por la normativa intera aplicable al Insituto;

Practicar las revisiones de los procesos y de los sistemas establecidos en las &reas del Instituto para control interno;
Desarrollar los trabajos para la implementacion de medidas para su fortalecimiento y para la mejora de los procesos
normativos del Instituto;

Auxiliar él (1a) Subcontralor (a) de Atencion Ciudadanay enla 6n de 6y
demés actos necesarcs para Ia atencién de los asuntos en la materia normativa;

Recibir las iade con Procesos y sobre mejora de la
normativa Interna del Inslllulo‘ tendientes a garantizar la legalidad, transparencia y honestidad en los procesos que como
invitado haya participado la Contraloria o se haya requerido su presencia, para realizar el andlisis y aplicacion de las
modificaciones de la normativa;

Informar &l (la) Subcontralor (a) de Atencion Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e irregularidades observadas
durante el procesO de la revisi6n de los documentos y de asistencia a los eventos programados, que por su importancia
requieran de su atencion inmediata;

Gestionar las visitas de del imiento de las delas (los) servidores publicos y/o de los tramites
y senvicios prestados en el Instituto asi como elaborar los informes correspondientes;
Proporcionar Ia informacion requerida por él (12) Contralor(a) en materia de normatividad;
Constatar la correcta de vinculados con la e

que regulan el actuar del Instituto y elaborar

relativa a su area;

http:,

‘www.iecm.mx;
121

[121f02[121f02 cat

alog/06.Contr/06.JDpt

18.pdf

En el campo denominado
“Namero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral



http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.SubdirectorConsyApoyoComites.pdf
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http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.SubdirectorConsyApoyoComites.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.SubdirectorConsyApoyoComites.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoAtnComites-JA053-18.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoAtnComites-JA053-18.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoAtnComites-JA053-18.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoAtnComites-JA053-18.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoAtnComites-JA053-18.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoAtnComites-JA053-18.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-AC.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-AC.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-AC.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-AC.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.Analista-AC.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoNormatividad-JA053-18.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoNormatividad-JA053-18.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoNormatividad-JA053-18.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoNormatividad-JA053-18.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoNormatividad-JA053-18.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoNormatividad-JA053-18.pdf

Catélogo de Cargos y

Catalogo de Cargos y

Elaborar, Imegrary dar Seguimiento de I0s diversos expedientes que obran en [os aichivos de la Contraloria, segin

corresponda al i
fiar las parallevar a cabo las diligencias de notificacién que correspondan;

Examinar y evaluar el control intero de los procedimientos y procesos del drea y su correcta aplicacion de la normativa

aplicable;

Recopilar la informacién y elaborar las bases de datos para su aplicacion en los informes correspondientes;

Apoyar las actvidades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contralori, segun correspondaa

cada drea;

Participar en la elaboracion de los informes

adscripcion;

Apoyar en la elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demés documentos que le

al drea de su

yanuales de

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Contralorialntema  |Analista Analista Contraloria Intera [ Puestos de laRama | o 0% i 2 superior erdruice: /121.£.02/121.£.02.cat
Administrativa Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades; alog/06.Contr/06.Anal En el campo denominado
Sistemalizar la informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del drea; ista-N.pdf "Namero total de
Operar sistemas, 0 médulos informti i con las acti del drea; prestadores de servicios
Presentar técnicas, de sistemas de 6n ylo de solucion que permitan un profesionales” se anota cero,
mejor desarrollo de las actividades del érea; puesto que el personal al
Participar en los trabajos de logistica y en eventos por el drea; que se refiere la presente
Participar en la atencién de solcitudes de informacién de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacion e fraccién, corfresponde a
informacién establecida; personal de confianza y del
Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contraloria, segin corresponda al drea; Senicio Profesional
Apovar en todas las actividades que le requiera su superior jerarquico; y Electoral
Vigilar la 6n de los de presunta de fas (1os) servidores publicos, con
Ia clave alfanumérica que de acuerdo al libro le corresponda;
Supervisar que se lleve a cabo el desarrollo de los dei de presunta
de las (1os) servidores pibiicos del Instituto;
Supervisar la debida delos de presunta de las (los) servidores
pibicos o partulres vinculados conaguna responsabidad acmiistaie
Emitir acuerdo de radicacin para la de presunta
Recibir de la Auditoria Superior de la Ciudad de N s vies que den con respecto a faltas administrativas no graves
para continuar la investigacion respectiva de las (los) senvidores piblicos;
Recibir las denuncias respecto de la omision de 6n de de situacién de las (los) servidores
pliblicos y en su caso, como producto de la investigacion, turnar el expediente al Titular del Organo Interno de Control para
que solicite el Titular declaré que le nombramiento o contrato ha quedado sin efectos;
Coordinar las acciones necesarias para asegurar que se mantenga la confidencialidad e identidad de las personas que )
denuncien las presuntas infracciones; http://www.iecm.mx
Subdireccion de Cattogo de Cargos y Dar inicio al de de faltas por denuncia o derivado de las auditorias practicadas; |transparencia/art.121
; Investigacion de . ] Catélogo de Cargos y | Supervisar que debidamente fundadas y motivadas, se lleven de oficio investigaciones respecto de conductas de las /121£.02/121.£.02.cat
2018 | 010412018 | 301062018 |Contralora intemna  |{7*1) Subdireccion Contralorialnterna [ Puestos de laRama | -5@109¢ gosy pef’sonas e oras niblcas y pm‘cu‘:‘,e& e puedan constitr mpmsabiidades mimStrativas. Asimiomo, en caso de o6 Contr /o6 50
Responsabilidades Administrativa considerarlo, dar vista a él (la) Contralor (a) a efecto que de considerarlo se lleve a cabo las auditorias que COrTespoNdaN; | irectolnvestPresunta
Emitirtodo tipo de requerimientos que deriven de presuntas responsabilidades administrativas; T a—
Hacer uso de las medidas de apremio que eventualmente se requieran para hacer cumplir sus determinaciones; Respon.pdf
Elaborar el proyecto de Informe de presunta i yel turnandolo a el () Subcontralor
(@) de Normatividad, para su remision a la Jefatura de Seguimiento;
Concluidas las diligencias de investigacion, analizar los hechos asi como la informacién recabada y dictaminar Ia existencia En el campo denominado
o inexistencia de actos u omisiones que la ey sefiala como falta administrativa y en su caso, calificarla como grave 0 no “Namero total de
grave; prestadores de servicios
En los casos que no existan elementos suficientes para demostrar el hecho y la presunta responsabilidad del infractor, profesionsles” se anota cero,
realizar el acuerdo de 6n y archivo del tuméndolo al D de Seguimiento para su notifi puesto que el personal al
Recibir el escrito de en contrade la como falta no grave, dar trémite al mismo de que se refiere la presente
acuerdo a la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, remitiéndolo a la Sala Especializada en fraccion, corfresponde a
Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, para su personal de confianza y del
resolucion; Servlclo Profesional
Revisar y presentar ante la autoridad el informe de presunta con los Elect
Recibir y atender las quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de las (Ios) servidores
pliblicos del Instituto;
Conformar de presunta conlaclave que de acuerdo al libro le
corresponda;
Integrar el de presunta conel que de origen y en el que conste fa.
denuncia (incluyendo las denuncias anénimas), el en el que obre la de iniciar una de
OfiCio, o el resuiado de las auditorias practicadas tanto interas como externas;
Apoyar en la elaboracicn del acuierdo de radicacion de auto dentro de los de
de presuntas
Recibir de la Auditoria Superior de Ia Ciudad de México las vistas que se den con respecto a faltas administrativas no
graves para continuar la investigacion respectiva;
Recibir las denuncias respecto de Ia omision de i6n de de situacion de las (l0s) servidores
piiblico del Instituto y en su caso, como producto de la investigacion, tumar el expediente al titular al 6rgano interno de )
control para que declaré que le nombramiento o contrato ha quedado sin efectos; http://www.iecm.m;
Sefaura de Departamento Catlogo de Cargos y Elaborar el escrito dirigido ala (el) declarante enla 6n de la de situacion | tr ia/art121
- - Jefatura de - Catélogo de Cargos atrimonial, inicamente cuando haya vencido el plazo ordmano ara presentarla; /121.£.02/121.£.02.cat
2018 | 010412018 | 3010612018 |ContraloriaInterma |de Investigacion de Departamento Contraloria interna | Puestos de laRama |29 00y | ealvet e anciones meecarias e embauacy e o e I o itereisbled @ dentided de las pearsonas que Slog/06.Contr/06.J00t
Quejas y Denuncias Administrativa denuncien las presuntas infracciones QueiasyDe
ones; , olnvestQuejasyDenun
Awiiiar y tramitar y substanciacion de todas las Quejas y Denuncias que reciba el drea;
Elaborar la emision de todo tipo de requerimientos que deriven de presuntas responsabilidades administrativas; Cias-JA053-18 pdf
Coadyuvar para la implementacién de medidas de apremio que eventualmente se requieran para hacer cumplir sus
determinaciones;
Awiiiar en Ia elaboracion del informe de presunta responsabilidad administrativa, turnandolo junto con el expediente a la En el campo denominado
Jefatura de Seguimiento para su presentacion; "Namero total de
Auxiiar en Ia emision del actierdo de conclusion y archivo del expediente; prestadores de senvicios
Auxiliar en Ia recepclon del escrito de i en contra de la como falta no grave, dar profesionales” se anota cero,
wémite al mismo de acuerdo a a Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, para remitiio a la Sala puesto que el personal al
izada en materia de i istrativas del Tribunal, para su resolucién; que se refiere la presente
Apoyar en la elaboracion del informe de presunta responsabilidad administrativa con los requisitos que establece la Ley de fraccién, corfresponde a
Responsabilidades Administrativas de Ia Ciudad de México; personal de confianza y del
Subsanar las prevenciones que la autoridad substanciadora advierta en el informe de presunta responsabilidad Senvicio Profesional
administrativa; Electoral
Elaborar, Integrar y dar seguimiento de 105 diversos expedientes que obran en [os archivos de la Contraloria, segan
conesponda l vea
las para levar a cabo las diligencias de nofificacion que correspondan;
Examinar y evaluar el controlintemo de los procedimientos y procesos del dreay su correcta aplcacion de la normativa
aplicable;
Recopilar la informacién y elaborar las bases de datos para su aplicacién en los informes correspondientes;
Apoyar o achicades relatonads con o arhiv de ey de concanaciindea Conralots,segin caespad a
cada
Partciper en a claboracién de os nformes y anuales de al dreade su http://www.iecm.mx
) adscripcion;
Catélogo de Cargos y | ... ) 1121
2018 | 010412018 | 30/06/2018 |Contralorialntena | Analista Analista Contralorialnterna | Puestos de la Rama | C41000 de Cargos y | Apoyar en la elaboraci6n de informes sobre el Programa Operativo Anual, del y demés quele 4121 £.02/121.£.02.cat

Administrativa

Puestos

indique su superior jerarquico;

Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades;

Sistematizar la informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del drea;
conlas

Operar sistemas, 0 mddulos it del area;

Presentar técnicas, de sistemas de 6n ylo de solucién que permitan un
mejor desarrollo de las actividades del area;

Participar en los trabajos de logistica y en eventos por el 4rea;

Participar en la atencién de solcitudes de informacién de las éreas, de conformidad con los flujos de comunicacion e
informaci6n establecida;

Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contraloria, segin corresponda al drea;
Apovar en todas las actividades que le requiera su superior jerarquico; y

alog/06.Contr/06.Anal

istaQyD.pdf

En el campo denominado
"Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.SubdirectoInvestPresuntaRespon.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoInvestQuejasyDenuncias-JA053-18.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoInvestQuejasyDenuncias-JA053-18.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoInvestQuejasyDenuncias-JA053-18.pdf
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http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.JDptoInvestQuejasyDenuncias-JA053-18.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.AnalistaQyD.pdf
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http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/06.Contr/06.AnalistaQyD.pdf

Recibir del

el informe y de presunta para llevar el registro de

ymaroala
Dar seguimiento ante el Ministerio PGblico a las denuncias formuladas por esta Contraloria por hechos susceptibles de
constituir delito, para su investigacion y persecucin, de los que tenga conocimiento y que deriven de las investigaciones
realizadas por la Contraloria;

Participar en los procedimientos penales que llegaren a resultar de las denuncias presentadas ante el ministerio publico por
la Contraloria;

Apoyar en la emisin ante la autoridad substanciadora del informe de presunta responsabilidad administrativa a efecto de
iniciar el de

http://www.iecm.mx;

Jefatura de Departamento ) oifcar aas o) serrespiblcos sujetos ala asi comoalos cuando estos z
e Seguiniento de Jetatura de Catélogo de Cargosy | atélogo de Cargos y | V€T el acuerdo de y archivo del transparencia/art.121
2018 | 010412018 | 30/06/2018 |Contraloria Interna Contralorianterna | Puestos de la Rama Notien o Cenunrts a caeozer oo 08 heonos como faltas administativas no graves asi comola forma en el que e | /121.£02/121.1.02.cat
Responsabilidades Departamento Puestos.
e e Administrativa notificado pueda acceder al de presunta alog/06.Contr/06.1De ‘
Dar alrecurso de con motivo de la contrala de lafalta oSeghesadmys odf En el campo denominado
administrativa; "Numero total de
Participar y realizar todos los actos, actuaciones, diigencias, promociones y atencién de audiencias, en el procedimiento de prestadores de servicios
responsabilidad administrativa ante a autoridad substanciadora y resolutora, traténdose tanto de faltas graves y no graves, profesionales” se anota cero,
de acuerdo a las instrucciones que emita la (e) Titular de la Contraloria, a efecto de que se demuesre la infraccion que se puesto que el personal a
imputa en el informe de presunta responsabilidad administrativa; que se refiere la presente
Elaborar la solicitud a la autoridad substanciadora o resolutora de las medidas caurtelares que consideren necesarias con fraccién, corfresponde a
motivo de los procedimientos en los que forme parte; personal de confianza y del
Apoyar en la interposicion, atender y substanciar los recursos de apelaci6n dentro de los juicios que forme parte en el Servicio Profesional
carécter de autoridad con motivo de faltas graves; Electoral
Vigiar que se cumplan las comisiones que asigne é (12) Contralor(@) a efecto de participar en cualquier actividad que sea
invitada como observadora la Contraloria en procesos electorales y participativos, asi como en las actividades de la Unidad
Técnica del Centro de Formacicn y Desarrollo, o cualquier ora que se les asemeje y mantenerlo informado sobre el
desarrolo de las mismas;
Entregar a él (la) Contralor (a) las solicitudes de opini6n formuladas por el personal y/o dreas del Insituto en materia de
Responsabilidades de las (los) servidores pablicos, durante los procesos electorales y participativos;
Supervisar que se solventen las solicitudes de opinion formuladas por el personal ylo dreas del Instituto en materia de
Responsabilidades de las (los) servidores pablicos, durante los procesos electorales y participativos;
Informar a él(la) Contralor (2) sobre Ia recepci6n de solicitudes de opinin formuladas por el personal ylo dreas en materia
de Responsabilidades de las (los) senvidores publicos, durante los procesos electorales y partcipativos;
Asegurar que se acuda a los procedimientos en donde sea invitada la Contraloria para vigilr la legalidad y transparencia de
Ios procesos electorales yio participativos;
Entregar a él (la) Contralor (a) las observaciones y acciones de mejora que se detecten al finalizar 1os procesos electorales y | http://www.iecm.my
partcipaiivos que en su calidad de invitada participe la Contralora, para que en caso de adverli acios u omisiones qUe | yransparencia/art 121
) ) uedan consiitir fatas administrativas, se adopten medidas preventivas sobre las mismas;
. Subcontraloria de . . Catélogo de Cargos y 4004 e Cargos y Enlregar al finalizar cada proceso, los nformes a 6 (1a) Conralor (8) de las observaciones y acciones de mejoras en materla | (A2L:£02/121.£.02.cat
2018 | 010412018 | 30106/2018 |Contraloria Intema | Vinculacion con Procesos |Subcontraloria ContraloriaInterma [ Puestos dela Rama | S2rod” e proscsos dleuioralos y parieimalives Gt om su Caldad d6 mitadk pariind I Comalorte pera que on oao de detoetar | 2108/06.Contr/06.Sub
Electorales y Participativos Administrativa una probable responsabilidad administrativa, contVincProcesosElec
proceda en consecuencia, con vista a la instancia que corresponda; toralesyPart-JA053-
Supervisar la logistica que se haya implementado para la asistencia del (de Ia) Contralor(@) a procedimientos o eventos | 18.pdf
relativos a procesos electorales y de participacion ciudadana;
Proponer a él (a) Contralor () el personal de la iade con Procesos y
que en compaiia de éste, asistira a los actos en los que la Contraloria sea invitada o se soliite su intervencion; En el campo denominado
Supervisar la asesoria brindada a las reas del Instituto en materia de procesos electorales y partcipativos en respuesta a "Niimero total de
Jas solicitudes presentadas; prestadores de servicios
Presentar a él (la) Contralor (2) el informe final del acompaniamiento y supervision de los Procesos Electorales y profesionales" se anota cero,
Partcipaiivos, una vez conclido cada proceso; puesto que el personal al
Informar a él(la) Contralor (2) las en materia de de las (los) servidores publicos, que se refiere Ia presente
que afectan la eficiencia de los procesos ode 6 ; dreas de yen su caso; fraccion, corfresponde a
proponer acciones de mejora; personal de confianza y del
Revisar y remitir a él(12) Contralor (a) las propuestas de mejora y proyectos elaborados para adecuaciones en futuros Servicio Profesional
procesos y subsanar las deficiencias normativas, detectadas dentro de los procesos electorales y de participacién Electoral
Coordinar fas comisiones que asigne @l (1a) Contralor(a) a efecto de partcipar en 1a supervision de las actividades del Centro
de Formacién y Desarrolo, con procesos electoral 0 en cualquier otra actividad que sea
invitada como observadora la Contraloria;
Asignar las solicitudes de opinion formuladas por el personal ylo dreas del Insttuto en materia de Responsabilidades de los
Senidores Piblicos, durante los procesos electorales y participativos;
Gestionar Ia solventacion de todas las solcitudes de opinion en materia de Responsabilidades de los Senvidores Piblicos,
durante los procesos electorales y partcipaivos;
Informar  él(12) Contralor (a), de 6n con Procesos y asobre las solicitudes de opinion
solventadas en materia de Responsabilidades de los Servidores Pablicos, durante los procesos electorales y participativos;
Informar a él (1a) @), de 6n con Procesos o relativo a la recepcion de
solcitidos de opnién on materia e Responsabildades d los Senidores PUblcos, durantslos procesos electoralesy
participativos; http://www.iecm.mx;
Coordinar que se asista a los procedimientos en donde sea invitada la Contraloria para supenvisar la legalidad y 121
) Catélogo de Cargos y | .. . wansparencia, en relacion a procesos electorales y participativos;
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Contraloria Interna g”;’f‘c’;;:’; g;:;“:;fvﬁ Subdireccién Contralorialntera [ Puestos de la Rama | 2009”9 C2(8%SY | par seguimiento a as observaciones y acciones de mejora en materia de procesos electorales y particpativos en que sea ;HZ 1';‘: Zc; ;i'fu'izs’zit
Administrativa invitada la Contraloria, para en caso de advertir actos u omisiones que puedan constitu faltas administrativas, se informe ~|2108/06.Contr/06.5ub
de los mismos: direcProcElectyParti-
Asegurar Ia entrega de s informes a él(1a) Contralor (a), respecto de las observaciones y acciones de mejora detectadas | JA053-18.pdf
dentro de los procesos electorales y participaivos en que sea invtada la Contraloria, al final de cada proceso;
Coordinr la logistica implementada para la asistencia del (de la) Contralor(a) a procedimientos o eventos relativos a En el campo denominado
procesos electorales y de participacién ciudadana; "Namero total de
Coordinar la asistencia del personal de la fade con Procesos en prestadores de servicios
compania el (de 1) Contrlor(2) & e peraondl e oste desine, a o5 &S en s (e 1 Contralora Sea miada 0 s¢ profesionales” se anota cero,
solicite su intervencién; puesto que el personal a
Coordinar la asesoriay fa en materia de e los Servidores Publicos, dentro de los procesos que se refiere la presente
electorales o de participacién ciudadana, respecto de las solicitudes presentadas; fraccién, corfresponde a
Informar al (a la) (@) de con Procesos y sobre las personal de confianza y del
normativas que afecte Ia eficiencia de los procesos electorales o de participacion ciudadana, areas de oportunidad y en su Senvicio Profesional
caso, proponer acciones de mejora; Electoral
Cumplir con las comisiones que le asigne su superior jerérquico, a efecto de partcipar en fas actvidades del Centro de
Formacion y Desarrollo o en cualquier olra actividad que sea invitada la Contraloria como observadora, refativas a procesos
electorales y participativos;
Recibir todas las solictudes de opinicn con respecto a procesos electorales y partcipaivos;
Solventar todas las solicitudes e opinion formuladas por el personal yio areas del Instituto en durante los procesos
electorales y participativos;
Informar al (a la) de Procesos y sobre las solicitudes de opinion en materia de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos, solventadas con respecto a procesos electorales y participativos;
Informar al (a la) de Procesos y con relaci6n a la recepcion de solicitudes de http://www.iecm.my,
opinién formuladas por el personal o éreas del Instituto res pecto de Ios procesos electorales y participativos, y brindar [y, 121
Jefatura de Departamento Catdlogo de Cargos y | . acompafiamiento;
2018 | 00412018 | 3010672018 |Contraloria lntema | de ApoyoaProcesos | Jeialurade ContraloriaIntema [ Puestos dela Rama | 24090 d& CarG0S Y., i a os procesos en donde sea initada la Contraloria para supernisar la legaidad, transparencia e imparcialidad y /121.£.02/121..02.cat
Electorales y Participativos | DePartamento Administrativa uestos honestidad de los procesos electorales y participativos; alog/06.Contr/06.1Dpt

Realizar las observaciones que en materia de Responsabilidades de los Senvidores Publicos, una vez termi los
procesos electorales y participativos, en que sea participe la Contralorfa, para que en caso de detectar una probable
se proceda en

Elaborar, al finalizar cada proceso, un informe para él (1a) Contralor(a) respecto de las observaciones y propuestas de
mejora que se detecten durante los procesos electorales y participativos, en que sea participe la Contraloria yen caso de
advertir actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas informarlas para dar vista a la instancia que
corresponda;

Contribuir en la logistica implementada para la asistencia del (de la) Contralor(a) a procedimientos o eventos relativos a
procesos electorales y de participacion ciudadana;

Acudir en compatifa del (de la) Contralor(a) o del personal de la Subcontraloria de Vinculacién con Procesos Electorales y

art-JA053-18.pdf

En el campo denominado
“Namero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Catélogo de Cargos y

Catalogo de Cargos y

Elaborar, Integrary dar Seguimiento de I0s diversos expedientes que obran en [os aichivos de la Contraloria, segin

corresponda al i
fiar las parallevar a cabo las diligencias de notificacién que correspondan;

Examinar y evaluar el control intero de los procedimientos y procesos del drea y su correcta aplicacion de la normativa

aplicable;

Recopilar la informacién y elaborar las bases de datos para su aplicacion en los informes correspondientes;

Apoyar las actvidades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracion de la Contralori, segun correspondaa

cada drea;

Participar en la elaboracion de los informes

adscripcion;

Apoyar en la elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demés documentos que le

al drea de su

yanuales de

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Contralorialntema  |Analista Analista ContraloriaInterna  |Puestos de laRama [ =521 s o Supcrion it /121.£.02/121.£.02.cat
Administrativa Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades; alog/06.Contr/06.Anal En el campo denominado
Sistematizar la informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del rea; ista-APEYP.pdf "Namero total de
Operar sistemas, 0 médulos informét i con las acti del drea; prestadores de servicios
Presentar técnicas, de sistemas de 6n ylo de solucion que permitan un profesionales” se anota cero,
mejor desarrollo de las actividades del érea; puesto que el personal al
Participar en los trabajos de logistica y en eventos por el drea; que se refiere la presente
Participar en la atencion de solicitudes de informacién de las &reas, de conformidad con los flujos de comunicacion e fraccion, corfresponde a
informacion establecida; personal de confianza y del
Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contralorfa, segan corresponda al érea; Senicio Profesional
Apovar en todas las actividades que le requiera su superior jerarquico; y Electoral
Brindar asesoria y consultoria en materia de Responsabiidades de los Servidores Pblicos, dentro de 105 procesos
electorales o de participacion ciudadana;
Informar al (a la) (@) de Procesos y sobre las en materia
procesos electorales y de participacién ciudadana;
Realizar las acciones de que considere durante el desarrollo de los actos o procedimientos
electorales o de participacion ciudadana en los que la Contralorfa sea invitada o se requiera su presencia; httos/ /s
Contribuir en la elaboracion del informe ejecutivo para conocimiento y pronta referencia de los Acuerdos emitidos por el : ec,
Sefatura de Departamento ) Consejo de cada sesion, sobre temas electorales y de participacion ciudadana; ) transparencia/art.121
) Normatnay Conuitvan..|sfatura de ) Cattlogo de Cargos y | .iace o Gargosy | "™e97 a carpeta para é (a) Contraloa) enreacion ainformes previo asi como de desarrolo  desahago de as sesiones | /121.£02/121..02.cat ‘
2018 01/04/2018 30/06/2018 |Contraloria Interna Procesos Electorales y Departamento Contraloria Interna Puestos de la Rama Puestos de las comisiones yg)mlle§ del Consejo de los puntos de la orden del dia a tratarse en la respectiva sesion, sobre temas alog/06.Contr/06.JDpt EV\'S‘ campo denominado
P Administrativa electorales y de participacion ciudadana, para su conocimiento y pronta referencia oNor nsulti “Nimero total de
Asistir conjunta o separadamente con ¢l (a) Contralor(a), a las comisiones en la que sea designado por su superior aProcesosElectorales prestadores de sencios
jerarquico; ) ) s profesionales” se anota cero,
Participar en la elaboracién de los informes yanuales de al dreade su Part1A053-18 pdf puesto que el personal al
adscripcion; que se refiere la presente
Proponer las acciones que coadyuven a promover la mejora continua administrativa y las éreas de oportunidad de todas las fraccion, corfresponde a
unidades responsables que conforman el Instituto Electoral, con objeto de alcanzar la eficiencia administrativa; personal de confianza y del
Apoyar en todas las actividades que e requiera su superior jerérquico; y Senicio Profesional
Desarrollar todas aquelas funciones inherentes al ambito de su competencia de conformidad con la Ley de Electoral
Elaborar, Integrar y dar seguimiento de los diversos expedientes que obran en los archivos de la Contraloria, segan
canesponda al e
las para levar a cabo las diigencias de notificacion que correspondan;
Braminer y evaluar el control interno de os procedimientos y procesos del dreay su correcta aplicacion de la normativa
aplicable;
Recopilar la informacion y elaborar las bases de datos para su aplicacién en los informes correspondientes;
Apoyer s actvkicds eaianas con v dermiteydeconcentacin de I Contlra, sencorespanda a
cada
Partcpar en a elaboracion de o informes y anuales de al dreade su http://www iecm.my,
) adscripcion; "
Catélogo de Cargos y | ... » . tr 1121
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Contralorialntema | Analista Analista ContraloriaInterna | Puestos de la Rama g\;"‘;‘ﬁf: de Cargos y ":‘;fgj; o ':;'::Z:gg‘qﬁ‘;m""es sobre el Programa Operativo Anual, del ¥ demés auele1/121£02/121.102.cat
Administrativa Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades; 2log/06.Contr/06.Anal En el campo denominado
Sistematzar aiformacion necesria para e cumplmiento d 5 uncions el dres ista-NyCPEYP.pdf “Namero total de
Operar sistemas, programas o modulos i n las del drea; prestadores de servicios
Presentar técnicas, de sistemas de 6n ylo de solucién que permitan un profesionales” se anota cero,
mejor desarrollo de las actividades del érea; puesto que el personal al
Participar en los trabajos de logistica y en eventos por el drea; que se refiere la presente
Participar en la atencion de solicitudes de informacién de las &reas, de conformidad con los flujos de comunicacion e fraccion, corfresponde a
informacién establecida; personal de confianza y del
Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contralorfa, segan corresponda al &rea; Senicio Profesional
Apoyar en todas las que le requiera su superior jerarquico; y Electoral
Desempefiar sus funciones con autonomia y probidad, observando los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, méxima publicidad, transparencia y objeividad.
Remitr a las Consejeras y Consejeros Electorales, representaciones de los partidos politicos, personas fitulares de las
Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas, los documentos aprobados por el Consejo General.
Recibir de las Presidencias de las Comisiones, las convocatorias, minutas de las sesiones, informes, dictamenes y
proyectos de acuerdo o resolucion elaborados o aprobados por éstas.
Recibir y atender las solicitudes de apoyo técnico e informacién, asf como las consultas que le sean formuladas
or las Consejeras y los Consejeros
Acordar con la Presidencia del Consejo General los asuntos de su competencia.
Dar aviso a las instancias competentes de los partidos politicos, respecto a las ausencias acreditadas de las
representaciones de los partidos politicos a las Sesiones del Consejo General.
Emitir circulares interas, en el ambito de sus atribuciones, las cuales serén de observancia obligatoria para quienes estén
dirigidas.
Establecer con las y los titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas, los mecanismos de hitp://www.iecm.my
coordinacién de sus trabajos. :
§ § § § Catélogo de Cargos y | 4000 e Cargos y | Supervisar y coordinar las actividades de la Oficialia Electoral y de Partes del Instituto Electoral. transparencia/art.121
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |SecretariaEjecutiva  |Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva | Secretaria Ejecutva | Puestos delaRama | 53t 09° 995 | omaotar ol y 105 fiulores de s Direaciones Ejecutvas y e s Unidados Tecnicas a reuniones de trabajo, para defini_|(121:£.02/121.£02.cat

Administrativa

las actividades de las mismas cuando se trate de materias que las involucren de manera conjunta y, en su caso, solicitar la
coordinacion de la Secretaria Administrativa.

Designar al personal adscrito a su oficina, conforme a los procedimientos aplicables.

Habilitar, mediante oficio, al personal que notificara los diversos tramites y procedimientos a cargo del Instituto Electoral, y
publicarlo en los estrados y en el sitio de internet

Conocer, sustanciar y resolver los procedimientos disciplinarios instruidos alas y los servidores pablicos del Instituto
Electoral, asi como los recursos de inconformidad, en términos de lo previsto en la normativa aplicable.

Sustanciar los ordinarios y tramitar los especiales en términos de
Io previsto en el C6digo y en el Reglamento de Sustanciacion

Informar ala Presidencia del Consejo General sobre las solicitudes de apoyo técnico e informacion, asi como de las
consultas formuladas por las Presidencias de las Comisiones y de los Comités.

Elaborar, con el apoyo de las dreas implicadas, el engrose sefialado en el articulo 35, fraccion Xill del Codigo.

Informar al Consejo General de las resoluciones que emitan los Tribunales Electorales, con relaci6n a los asuntos resueltos
por autoridades del Instituto Electoral

Ejecutar el Programa Operativo Anual aprobado por el Consejo General, respecto a los proyectos de informacion pablica y

alog/04.Sec.Ej/04.Secr

etarioEjecutivo.pdf

En el campo denominado
“Namero total de
de senicios

profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Catélogo de Cargos y

Solventar y atender en el ambito de su las
administrativas.

Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos.
Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las reas responsables para su tramite y atencion.

Llevar el seguimiento de Ia correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas.
Atender las solicitudes de informacion y de servicios del personal de la unidad admi
Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad elordenyla
archivos,

por las diferentes areas

delos

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva | Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva | Secretaria Ejecutva  |Puestos delaRama |8 Atender y efectuar llamadas telefnicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. /121.£.02/121.£.02.cat £n o campo denominado
Administrativa Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas alog/04.Sec.E[/04.Secr N dmors o o
Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones, circulares, tarjetas y demés escritos que solicite su jefe inmediato. "
! eEjec.pdf prestadores de servicios
Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados. dores ae
Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales (envio de documentos, paquetes, libros, profesionales” se anota cero,
ceeton) puesto que el personal al
Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fin las comisiones institucionales. 2‘;‘2;:*2::;;’;32":
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia. g
personal de confianzay del
Senicio Profesional
Electoral
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion e bienes y Servicios requeridos por la Secretaria, a fin de proveer 1o recursos
para el cumplimiento de sus atribuciones.
Fungir como enlace administrativo de a Secretaria, con los 6rganos efecutivos, técnicos y administrativos del Instituto
Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién con otras instancias.
Atender y dar seguimiento alos procesos de auditoria sobre las actividades de la Secretaria, para verificar que éstas se
realicen con apego a la normatividad
Identificar las necesidades operativas de las dreas de la Secretaria, a fin de proveer los tramites administrativos para
solventarias http://www.iecm.mx
Catdlogo de Cargos y | atalogo de Cargos y Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la Secretaria de los | transparencia/art.121
2018 01/04/2018 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva Coordinacion de Gestion | Coordinacién de Gestion| Secretaria Ejecutiva Puestos de la Rama Puestos recursos humanos necesarios para el desempefio de sus funciones. 121.f.02/121.f.02.cat En el campo denominado
Administrativa Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promover su cumplimiento. alog/04.Sec £i/04.Coo “Namero total de
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a fin de garantizar el | estion.pdf prestadores de servicios
cumplimiento de las metas establecidas. rebestion.pct profesionales” se anota cero,
Supervisar la recepcion, registro, delos y dela puesto que el personal al
Secretarfa, para el cumplimiento de sus atribuciones. que se refiere la presente
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas fraccién, corfresponde a
alcanzadas personal de confianza y del
Atender y dar seguimiento alos recursos financieros de la Secretaria, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y Senicio Profesional
comprobacién Electoral
Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que se reciben en la oficialia de partes y remitirios alas éreas f&'ﬂzmﬁ&d:’s‘nmmm
competentes del Instituto Electoral http://www.iecm.mx prestadores de senicios
Recibir y dar cuenta de los documentos que el Secretario Ejecutivo deba conocer. )
Catélogo de Carg0s y | 14005 de Cargos y | Informar al Secretario Ejecutivo de los asuntos a tratar con los Directores Ejecutivos y Titulares de Uridad Técnica, asi t12l profesionales” se anota cero,
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva | Asistente Ejecutivo Asistente Ejecutivo | Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama o v con - 1121 £.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
el Puestos como con los de sus homologos, el Secretario Administrativo y el Contralor General. o 26 i o prosae
Disefiar y operar estrategias para el buen manejo del archivo de la Secretaria. alog/04.Sec.Ej/04.Asis e oot "
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. tenteEjecutivo.pdf raceion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
‘Auxiiar la gestion y el seguimiento para la adquisicion e bienes y servicios requeridos por el area, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidades operativas del &rea,  fin e proveer los tramites administrativos para solventarias.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del érea, para promover su cumplimiento.
Awiiar en la integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al
area, para contribuir al cumplimiento de las metas establecidas. http://www.iecm.mx
Cattlogo de Cargos y Apoyar la recepcion, registro, y delos y del drea, para | graneparencia/art 121 En el campo denominado
2018 | 01042018 | 30/06/2018 |SecretariaEjecutiva  |Asistente Administrativo | Asistente Administrativo | Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama | Cia/0d0 de Cargos y el cumplimiento de sus atribuciones i /121.£.02/121.£.02.cat Nmero total de
el Puestos Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el area para evaluar y mejorar las metas - de senvicios
alcanzadas alog/04.Sec.Ej/04.Asis profesionales” se anota cero,
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los recursos  |tenteAdmvo.pdf puesto que el personal al
materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. que se refiere Ia presente
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del érea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y fraccion, corfresponde a
comprobacion personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerrquico. Senicio Profesional
Electoral
Apoyar en la recepcucn entrega y registro de correspondencia del &rea. f&'ﬂigfg“g‘f’a‘dsg"m'"m
od y al personal del drea. hitp://www.jecm.mx prestadores de senvicios
Caidlogo de Ca995Y | cygogo e Cargony | apoer en Eﬂi’;?é:.e; v lovs . n o e comiones o avntosen ue e i Lzl profesionales" s anota cero,
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva | Auxiiar de Servicios Awiiiar de Senvicios | Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama ; g /121.£.02/121£.02.cat puesto que el personal al
il Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo. ) 0 cec Ellon A e se refiere ia presente
Apoyar en el ramite, recepcion y enlrega de los materiales y tiles de oficina al personal del érea. 2loa/0d.Sec E1/04 Aux ffaccion, corresponde &
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. Servicios.pdf pomson d comtrnes s el
Senicio Profesional
Electoral
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o personalidades, a En el campo denominado
diversos lugares para solventar asuntos de carécter oficial. _ “Namero total de
Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iecm.mx, prestadores de servicios
Catdlogo de Cargos Y | .y 4o cargas y | VEricar due los documentos que amparan 1a propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y reportar 1121 profesionales” se anota cero,
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva |Chofer Choer Secretarfa Ejecuiva | Puestos delaRama | 809 cualquier anomalia a las instancias correspondientes. /121.£.02/121£.02.cat puesto que el personal al
Administrativa Asegurar que la unidad vehicular esté en ptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el tramite necesario para | alog/04.Sec.E/04.Cho que se refiere Ia presente
sumantenimiento y prevencion. fer(Al.odf fraccién, corfresponde a
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. fertA).pdf personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Coordinar las acciones relativas a las obligaciones del Instituto Electoral en metera de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccin de Datos afin de dar en lamateria.
Coordinar las actividades de Acceso a la Informacién, Transparencia, Gobiemo Ablerln y Transparencia Proactiva a fin de
dar cumplimiento a la normativa en materia de Transparencia.
Coordinar las actividades derivadas de la funcién de Enlace Institucional en materia de Datos Personales a fin de dar
cumplimiento a la normativa en materia de Datos Personales. http://www.ecm.m
Dirigir la Unidad de Transparencia del Instituto Electoral, a fin de atender con eficacia las solicitudes de informacion pablica
Jefe de la Oficina de ) y garantizar el ejercicio de los derechos ARCO. » o ) transparencia/art.121
AcCeso a la Informacion i Catélogo de Cargosy | atélogo de Cargos y Colaborar con el Comité de Transparencia y el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Instituto /121.£.02/121.£.02.cat ‘
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva Direccién de Area Secretarfa Ejecutiva | Puestos de la Rama Electoral, para el desempefio de sus funciones. alog/04.Sec.£i/04.JOfi En el campo denominado

Pblica y Proteccion de
Datos Personales

Administrativa

Puestos

Someter a consideracién del Comité de Ti ialas de clasifi dela
debidamente las solicitudes de informaci6n publica.

Coordinar la elaboracién de los informes en materia de Acceso a la Informacion, Transparencia y Proteccion de Datos
Personales, con el propésito de informar al Organo Garante y al 6rgano superior de direccion del Instituto Electoral.
Coordinar el ala dela publica en el portal de Transparencia en el sitio institucional de
Internet y la Plataforma Nacional, para el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Coordinar la administracion y control del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral con el propésito de ordenar,
conservar y preservar el patrimonio documental Institucional.
Proponer, desarrollar, i y evaluar los planes y program:

para atender

en materia de archivos, en areas

cinaAccesolnfoPubyPr
oteccDatosPersonales

.ndf

“Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccién, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/04.Sec.Ej/04.JOficinaAccesoInfoPubyProteccDatosPersonales.pdf
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Catélogo de Cargos y

Catalogo de Cargos y

Supervisar la administracion y control del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral para garantizar su
funcionamiento

Supervisar la organizacion y resguardo de la documentacion institucional en los Archivos de Concentracion e Histérico para
dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

Supervisar el desarrollo, instrumentacion y evaluacion de los planes y programas institucionales en materia de archivos,
conforme a lo establecido en la normativa de la materia.

Supervisar el disefio de los mecanismos para el desarrollo, ony 6n de las

aplicables

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

En el campo denominado
"Namero total de
prestadores de senvicios

2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva | Subdireccién de Archivo | Subdireccion Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama : ! /121.£.02/121.£.02.cat )
irieiiodiiel Puestos en materia de archivos. ) o - profesionales” se anota cero,
Supervisar y desempefiar las actividades que determine el de Operacion y del Comité Técnico |2l08/04.Sec.Ej/04.5ub puesto que el personal al
Interno de Administracion de Documentos del Instituto Electoral, para su debido cumplimiento. direcArchivo.pdf que se refiere la presente
Supenvisar las propuestas de mecanismos para la consulta y préstamo de documentos que forman parte del Archivo de fraccion, corfresponde a
Concentracién e Histérico. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senvicio Profesional
Electoral
Colaborar con el responsable de la funcién de archivos en el desarrollo, instrumentacién y actualizacion de la normativa
aplicable en la materia, para la correcta administracién documental. En o campo denominado
Apoyar en las enel del Sistema de Archivos del Insttuto Electoral http://www.iecm.mx N(imero total de
(seguimiento del Sistema de Control de Gestion Documental, asesorias sobre [os procesos o art121
Jefatura de Departamento | Catdlogode Cargos y [0 programas y planes de archivo) para dar al Desarrollo Anual (PIDA) 121£02/121£.02.0a p:fg‘zii’;g?::xa‘:cem
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva  |de Archivo General y De ”":me . Secretaria Ejecutiva | Puestos de laRama | 1090 de Cargos Y | pealizar las actividades que le confiere el Manual de Operacion y Pruced\m\emus de los Archivos de Tramite, /121402/121.1.07.cat o y f o
Concentracién epartamento Administrativa uestos Concentracién e Histérico del Instituto Electoral. 2log/04.Sec.£]/04.JDe [ g
Implementar los mecanismos para la consulta y préstamo de los que se enel ptoArchivoGralyConc que se refiere la presente
! fraccion, corfresponde a
Archivo General y de Concentracion entracion.pdf y
. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Senicio Profesional
Electoral
Dar seguimiento las acciones relativas alas obligaciones del Insfituto Electoral en materia de Transparencia, Acceso ala
Informacién Publica y Proteccién de Datos , afin de dar ala en la materia.
Supervisar las gestiones y el dela 6n de la piiblica de oficio para dar cumplimiento aley
de la materia.
Asesorar al personal del Instituto Electoral, en la correcta aplicacion de los crierios y formatos establecidos parala
publicaci6n de la informacién piblica de oficio, derivada de la normativa en materia de transparencia. http://www.iecm.mx
Catono e Dar fsegmmuemo a \Ia actualizacion de ((Lam\lehs afgg%n} y reglsllro de Ilas solicitudes de |;volrmacmn g;bnca;l/ deacceso, |ransparencia/art.121
. atalogo de Cargos y 3 rectificacion, cancelacion y oposicion (derechos para el cumplimiento por parte de Instituto Electoral.
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva | SuPdIreccion de Subdireccion Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama | G200 de CIGOS Y g oo iciar fas actividades que determine el Comité de Transparencia del Instituto Electoral para su debido cumplimiento. [121.L02/12L£02.cat En el campo denominado
Transparencia Puestos alog/04.5ec.i/04.5ub Ntmero total de
Administrativa Supenvisar la implementacion de acciones en materia de Gobiermo Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el
pemen direcTransparencia.pd prestadores de senvcios
Supenvisar la |megrac|on de los informes en materia de Acceso a a Informacidn, Transparencia y Proteccidn de Datos f profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
ante las instancias que se refiere Ia presente
Supervisar o acllvldades que deriven de los procesos de evaluacin realizados por el érgano garante para procurar su e
vis fraccion, corfresponde a
cumplimiento
) personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerrquico.
Senicio Profesional
Electoral
Brindar asesorias a las y los enlaces de transparencia y acceso a la informacién, respecto de la informacién piblica de
oficio que debe colocarse en la Plataforma Nacional de Transparencia y el portal de Internet del Instituto Electoral.
Elaborar documentos y desarrollar acciones orientadas a la recopilacion y revision de la informacién publica de oficio, a fin )
de dar cumplimiento a la normativa en la materia. http://www.iecm.mx En el campo denominado
Jefatura de Departamento Catélogo de Cargos y Verificar la publicacion de la informacion derivada de las 1« en los formatos tri art.121 “Namero total de
2018 01/04/2018 | 3010612018 |Secretaria Ejecutiva de Seguimiento a la Jefatura de Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama Catalogo de Cargos y | para garantizar el cumplimiento de los indices establecidos por el Organo Garante de la Ciudad de México. 1121.f.021121v.f.02vcat prestadores d“e servicios
Actualizacion de la Departamento el Puestos implementar acciones en materia de Gobieno Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el desus |alog/04.Sec.Ei/04.JDe profesionales” se anota cero,
Informacion metas tual puesto que el personal al
Elaborar informes para dar cuenta del estado que guarda la 6n de las de nacioninfoPublic.odf que se refiere Ia presente
en el portal institucional de Internet y en Ia Plataforma Nacional de Transparencia. {zacloniniobuble.pcl fraccién, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
‘Apoyar en las asesorias a las y los enlaces de yaccesoalai respecto de la i6n pablica
de oficio que debe colocarse en la Plataforma Nacional de Transparenciay el portal de Intemet del Insfituto Electoral.
Apoyar en la elaboracion de documentos y desarrolar las acciones orientadas a la recopilacion y revision de la informacién
pliblica de oficio, a fin de dar cumplimiento a la normativa de la materia.
Recopilar y sistematizar Ia informacién pablica de oficio enviada por las éreas administrativas del Instituto Electoral, en los )
formatos correspondientes, para su publicacion. http://www.iecm.mx; En el campo denominado
Catdlogo de Cargos Y | oysio0s e cargas y | POV en laver de la publicacion de lai derivada de las de enlos formatos ~ [transparencia/art.121 “Namero total de
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva | Analista Analista Secretaria Ejecutiva  |Puestos delaRama |8 %" Y para garantizar el de los indices por el Organo Garante de la Ciudad de /121.£.02/121.£.02.cat prestadores de senvicios
Administrativa México. alog/04.5ec.£i/04.Ana profesionales” se anota cero,
Apoyar en la elaboracion de informes para dar cuenta del estado que guarda la actualizacion de las obligaciones de \istaSAIP.pdf puesto que el personal al
en el portal yenla Nacional de T fetasAihedt que se refiere Ia presente
Apoyar en la implementacion de las acciones en materia de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el fraccion, corfresponde a
cumplimiento de sus metas. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerrquico. Senicio Profesional
Electoral
Ulevar a cabo las parael dela aplicable en materia de proteccion de datos
personales.
Desarrollar y promover acciones de capacitacion sobre la proteccion de datos personales que instrumente el drea para
asegurar el cumplimiento de sus metas.
Brindar asesoria para el desarrollo de actividades vinculadas con la aplicacion de medidas de seguridad que los http://www.iecm.mx
responsables de sistemas de datos personales lleven a cabo. 0121 En el campo denominado
Jefatura de Departamento Catélogo de Cargos y | ... Implementar la supervisién de los Sistemas de Datos Personales del Instituto Electoral, a efecto de mantener actualizado su “Namero total de
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva  |de Proteccion de Datos ée'm”r;:em Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama Sa‘a':’g" deCargosy |/ jistro [121.1.62/121.1.02.cat prestadores de servicios
Personales epartamento Administrativa uestos Brindar asesoria y apoyo a las dreas para el adecuado acopio, y manejo de datos de alog/04.Sec.Ej/04.JDp profesionales” se anota cero,
con la normatividad de la materia. toProteccl erson puesto que el personal al
Elaborar con el de en materia de datos personales para informar lo ales.pdf que se refiere la presente
conducente al INFODF, fraccién, corfresponde a
Elaborar el informe anual en materia de datos personales para su remision al INFODF. personal de confianzay del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senicio Profesional
Electoral
Apoyar en el desarrollo y promocion de las acciones de capacitacién sobre la protecci6n de datos personales que
instrumente el érea para asegurar el cumplimiento de sus metas
Apoyar en la asesoria que se brinde para la aplicacion de medidas de seguridad que los responsables de sistemas de datos En el campo denominado
personales lleven a cabo. http://www.iecm.mx o
Brindar asesoriay apoyo a las dreas para el adecuado acopio, y manejo de datos de Nimero total de
Catélogo de Cargos y | 4005 de Cargos y | con la normatividad de la materia ' 121 prestadores de sencios
2018 | 010412018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva | Analista Analista Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama - 120402121107 cat profesionales” se anota cero,

Administrativa

Puestos

Elaborar con el cumplimiento de
conducente al INFODF.

Apoyar la supenvision de los Sistemas de Datos Personales del Instituto Electoral, a fin de mantener actualizado su registro,
Apoyar en la elaboracion el informe anual en materia de datos personales para su remision al INFODF.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

en materia de datos personales para informar lo

alog/04.Sec.Ej/04.Ana
listaPDP.pdf

puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Jefatura de Departamento

Catélogo de Cargos y

Llevar a cabo las
Publica.
Atender, tramitar y notificar las respuestas a las solicitudes de
el Instituto Electoral, para dar cumplimiento ala normativa de la materia.

Operar el sistema informatico de la materia para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Elaborar la respuesta institucional de solicitudes de informacion publica y de datos personales para dar debida atencion a

parael dela aplicable en materia de Transparencia e Informacion

pablica y de datos ante

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

En el campo denominado
“Ntimero total de

y y 4 6n pii . /121.£.02/121.£.02.cat
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva | de Transparencia e Jefatura de Secretaria Ejecutiva | Puestos de laRama | S\2.090 de Cargos y | los requerimientos de informaci6n publica de las y los ciudadanos, " prestadores de servicios
arene Departamento Puestos Integrar el registro de solicitudes de publica y de datos para su control y alog/04.Sec.Ej/04.JDe N "
Informacién Publica Administrativa o5, P8 profesionales” se anota cero,
Elaborar los informes trimestrales y anuales en la materia de Transparencia e Informacion Pblica, para reportar lo toTrasnparencialnfo il
conducente a los érganos superiores de direccion. Public.odf B e e e
Integrar el archivo de la Oficina de Acceso a la Informaci6n Publica y Proteccion de Datos Personales, para su debido Pueedt o o r'res;?on o
resguardo. . personal de confianzay del
Desarrolar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. e Profeonn)
Electoral
Apoyar en las parael dela aplicable en materia de Transparencia e Informacién
Publica.
Apoyar en la atencién, trémite y notificacion de las solicitudes de informacién pblica y de datos personales presentadas
ante el Instituto Electoral, para dar cumplimiento a la normativa en la materia. ) En el campo denominado
Apoyar en la operacion del sistema informético de la materia para dar cumplimiento a la normatividad aplicable. http://www.iecm.mx Nimers lglal ol
Catdlogode Cargos y | oo oo |Apoyarenla 6n del regisiro de solcitudes de i piiblicay de datos personales, para su control |transparencia/art.121 e e e onicios
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva | Analista Analista Secretaria Ejecutiva  |Puestos delaRama | 20" 995Y |y seguimiento. /121.£.02/121.£.02.cat B foionales" so Aot cero,
Administrativa Apoyar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales en materia de Transparencia e Informacion Publica, para | alog/04.Sec.£i/04.Ana D o 2o
reportar lo conducente a los Grganos superiores de direccion. ' ¢ puesto que el p
° A . staTIP.pd que se refiere la presente
Apoyar en la ntegracion del archivo de la Oficina de Acceso a la Informaci6n Péblica y Proteccion de Datos Personales, raccién, cortresponde
para su debido resguardo. ) - personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. e o]
Electoral
Elaborar la documentacién relacionada con el Comité de Transparencia, en apoyo a su Secretaria Técnica a fin de dar
cumplimiento ala normauvmad en la materia.
Elaborar las de versiones publicas y dicté de 6n de
para dar cumplimiento a e nometaain o mater, ) En el campo denominado
Integrar los informes de ley relacionados con los recursos de revision interpuestos ante el Instituto de Transparencia, http://www.iecm.mx, Nimers lglal ol
Jefatura de Departamento | Jefatura de Catdlogo de Cargos y | a0 e cargos y | ACCES0 @1 Informacion Piblica, Proteccin de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, con transparencia/art.121 restadores de senvicios
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva ep: Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama 9 995 Y | motivo de la atencién de solicitudes de 6n para dar alos tramites /121.£.02/121.£.02.cat o "
de Apoyo Juridico Departamento Puestos ! o " profesionales” se anota cero,
Administrativa Realizar las acciones tendientes al cumplimiento de los procedimientos del Instituto Electoral para la atencién de solcitudes |alog/04.Sec.£/04.JD e
de acceso ala nformacion pibiica. toApovoluridico.odf B e e
Colaborar, dentro del marco de su responsabilidad, con la Secretarfa Técnica del Comité de Transparencia en el desarrollo o mesgm o
de sus sesiones. § § . personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. e oo
Electoral
Apoyar en 6n de la con el Comité de Transparencia, tales como: orden del dia, En el campo denominado
minutas, guiones, informes, carpetas y demés documentacién, para apoyar a la Secretaria Técnica del Comité de ) “Nimero total de
Transparencia en el cumplimiento a la normativa en la materia. http://www.iecm.mx prestadores de servicios
Catélogo de Cargos y | o o | Gestionar las actividades necesarias en el desarrollo de as sesiones del Comité de Transparencia para su adecuado tr 1121 profesionales” se anota cero,
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva | Analista Analista Secretaria Ejecutiva  |Puestos delaRama | oo 9%5Y | funcionamiento, /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Administrativa Integrar, actualizar y sistematizar el archivo del Comité de Transparencia para el resguardo de la emanada | alog/04.5ec E}/04.Ana que se refiere Ia presente
de él. istaodf fraccién, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. fetadlpdt personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
Acordar con el Consejero las acciones parasu en las sesiones del Consejo General, de
a Junta Administrativa y en las reuniones donde participe.
Brindar asesoria e informacion al Consejero Presidente en las juntas y reuniones. ) En el campo denominado
Dar seguimiento a las instrucciones y acuerdos adoptados por el Consejero Presidente y los Secretarios del Instituto. http://www.iecm.m; “Ntmero total de
Coordinacion de Catélogo de Carg0s Y | .uaio00 de Cargos y | COOTNar Y evaluar las acciones de los asesores, e informar al Consejero Presidente sobre el cumplimiento de los trabajos | transparencia/art.121 prestadores de servicios
2018 | 0110412018 | 3010612018 |Secretaria Ejecutiva | Coordinacién de Asesores | =0 1™ Secretaria Ejecutiva  [Puestos de laRama |2 =09 995Y | asignados. /121.£.02/121.£.02.cat profesionales” se anota cero,
Administrativa Formular propuestas de soluci6n y atencién a los asuntos competencia del 4rea. alog/04.5ec.i/04.Coo puesto que el personal al
Coordinar Ia elaboracién de los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite el Consejero Presidente. rdAsesores.ndf que se refiere la presente
Coordinar Ia elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del &rea. fefsesores.dt fraccién, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia. personal de confianzay del
Senicio Profesional
Electoral
Elaborar [os anteproyectos el Programa Operafivo Anual y del Presupuesto de Egresos de la Oficina del Consejero
Electoral.
Integrar los informes de actividades de a oficina Consejero Electoral.
Asistir como observador alas sesiones de la Junta Administrativa, Comisiones, Comités y reuniones con las reas del
InstitutoElectoral, a las que haya sido designado y dar seguimiento a los asuntos tratados. )
Analizar, emitir opinin y en su caso las observaciones correspondientes a los informes, asuntos y otros que  [htte://www.lecm.m En el campo denominado
Catélogo de Cargos ¥ | .oiaioro de Cargos y |PPESEMtan ante el Consejo General, as Comisiones Permanentes y Provisionales, los Comiés, la Junta ylos |tr art121 “Nimero total de
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva  |Asesor Asesor Secretaria Ejecutiva  [Puestos de laRama |2 =9 995Y " liitulares de las Secretarias Ejecutivay Administrativa. /121.£.02/121.£.02.cat prestadores de senvicios
Administrativa Elaborar propuestas de proyectos de acuerdos, dictamenes, resoluciones, desarrollo de temas y actas de los asuntos alog/04.5ec.£i/04.Ase profesionales” se anota cero,
competencia de la oficina del Consejero Electoral. “orlALpdf puesto que el personal al
Dar seguimiento e informar al superior jerérquico sobre los temas encomendados por el Consejero Electoral. que se refiere Ia presente
Conservar la informacion de los asuntos que sus superiores jerérquicos le encomienden. fraccion, corfresponde a
Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las peticiones personal de confianza y del
del Consejero Electoral Senicio Profesional
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su asi como las que le instruya el Conseiero Electoral Electoral
Apoyar en la elaboracién de la documentacién que solcite el Secretario Ejecutivo para el ejercicio de las atribuciones del En el campo denominado
area. o
Apoyar en turnar al &rea correspondiente la documentacin que se recibe en la Secretarfa Ejecuiva, para su atencién. https//www.jecm.mx e nicios
Catalogo de Cargos y | a0 o |Dar respuesta, conforme ala normativa aplicable, a as solicitudes de informacien piblica planteadas a traveés d la Oficina |transparencia/art.121 [ttt
2018 | 010412018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva | Analista Analista Secretaria Ejecutiva  |Puestos delaRama |80 995Y | de Acceso ala Informacién Pblica y Proteccion de Datos Personales /121.£.02/121.£.02.cat D et e ol poreomatal
Administrativa Apoyar en el seguimiento a los acuerdos adoptados por el Secretario Ejecutivo para procurar su debido alog/04.5ec.Ei/04.Ana zue e rosents
Apoyar en la realizacion de las aciividades de las y los asesores para el cumplimiento de las metas respectivas. \ista.pdf faccitn, corresponde &
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. sta.dt parsonal do confinea s del
Senvicio Profesional
Electoral
Dar fe de actos o hechos en materia electoral, por instruccion el Secretario Ejecutivo, para 0s efectos legales
conducentes
Coordinar el trémite inmediato ala Secretaria Ejecutiva de los escritos recibidos para su debida atencion.
Informar al Secretario Ejecutivo de los escritos y de las actas levantadas relativas ala funcion de la Oficialia Electoral, en
oficinas centrales y en las Direcciones Distritales.
Supenvisar la recepcion, registro y revision de los documentos que se ingresan a la ventanilla del Jefe/a de Departamento de
Recepcion de Documentos, para procurar su adecuado trémite. http://www.iecm.mx
Catélogo de Cargos y Supervisar la distribuci6n interna y externa de la documentacion ingresada por la ventanilla del Jefe/a de D de 121
’ Oficialia Electoral y de . ; Catélogo de Cargos y | Recepcion de Documentos, para procurar su adecuado trémite. En el campo denominado
2018 | 010412018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva es Subdireccion Secretaria Ejecutiva. | Puestos de laRama |5 o0 Supervisar el registro y resguardo de los libros de actas de \a funcion fedante, en la Oficialia Electoral y en las cuarenta ;;121 £.02/121.£.02 ca “Namero total de

Administrativa

Direcciones Distritales, para procurar su correcta integra

Solicitar la colaboracién de los Notarios Pablicos para el o de I funcion electoral curante ¢l desarrolo defa jornada

electoral

Proporcionar a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y a la Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas, informacion o

documentacion que guarde relacién con algan procedimiento a su cargo, para su debida sustanciacion.

Instruir al Oficial Electoral la publicacién en estrados tanto de oficinas centrales como de las cuarenta Direcciones

Distritales, el listado de los fedatarios publicos electorales delegados, asi como actualizar periédicamente el mismo, para su
lebido

alog/04.5ec.Ej/04.0fic

ialElectoralyPartes.pdf

prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
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Catélogo de Cargos y

Dar fe de actos, hechos u omisiones en materia electoral, por instruccion del Secretario Ejecutivo.
Informar de inmediato a la Oficialfa Electoral y de Partes los escritos recibidos para turnarlos oportunamente.

Llevar el Libro de Gobierno de las peticiones que hagan los partidos politicos y candidatos independientes en las oficinas
centrales, para su debido registro,

Levantar las razones de apertura y de cierre, segin sea el caso, en cada libro que conforma el Libro de actas, para el debido
registro.

http://www.iecm.mx/
transparencia/art.121

En el campo denominado
"Namero total de

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva |- cfatura de Departamento | Jefatura de Secretaria Ejecutiva | Puestos e la Rama | C2090 de CAIGOSY ) o var jos instrumentos correspondientes en el momento de dar fe pblica de algan acto o hecho en materia electoral, 121.£.02/121.1.02.cat prestadores de senicios
de Autenticacion Electoral | Departamento Puestos alog/04.Sec.Ei/04.JDe profesionales” se anota cero,
Administrativa para apoyar su labor de fedatario. esto que el personal al
Efectuar el cotejo y compulsa de los documentos de los cuales se solicite certificacion o autenticacion, paralos efectos  |PtoAutenticacionElect puestoque &' p
que se refiere la presente
legales que correspondan -pdf fraccion, corfresponde a
Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la expedicion de copias certificadas delos Libros de actas, para su debida atencion. d D
‘ cada: personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérquico. on "
Senicio Profesional
Electoral
Recibir, registrar y revisar los documentos que se ingresan por la ventanilla de recepcin de documentos, para su debido En el campo denominado
trémite. httpy//www.jecm.mx “Numero total de
Distribuir la documentacion recibida a sus diferentes destinos, para su debida atencién. transparencia/art.121 prestadores de senvicios
Jefatura de Departamento Catélogo de Cargos y | ., Verificar el manejo de la documentacion, para garantizar su debida recepcion y entrega. profesionales” se anota cero,
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva | de Recepciony g‘z’aﬁ:":‘:sﬂm Secretarfa Ejecutiva | Puestos de la Rama gﬁ:’g: de Cargos Y || jevar el Libro de Gobierno de la documentacion que ingresa por la ventanilla de recepcion, para s registro. ;%‘121.{02 121.1.02.cat puesto que el personal al
Documentos P Administrativa Supervisar que el servicio de mensajeria realice sus actividades de acuerdo al contrato establecido, para su debido alog/04 Sec.Ej/04.JDe que se refiere la presente
funcionamiento. toRecepci%C3%B3n: fraccion, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérguico. Doctos.pdf personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Dar fe de actos, hechos u omisiones en materia electoral, por instruccién del Secretario Ejecutivo.
Recibir de la Oficialia de Partes del Instituto Electora, los escritos que hayan presentado los representantes de los partidos
politicos o las candidaturas independientes, donde soliciten la funcion de fe publica, para su debida atencion.
Informr al ttar de la Oficialia Electoraly de Partes acerca de los esciitos recibidos en 10s que se solicite el efercicio de a | https//www.iecm.my el campo denominado
, funcién de la Oficialia Electoral, para su conocimiento. o 11 o
Jefatura de Catdlogo de Cagos ¥ | 5141006 ge Cargos y | Elaborar los instrumentos correspondientes para dar fe piiblica de algin acto o hecho en materia electoral transparencia/art. Numero total de
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Secretaria Ejecutiva | Oficial Electoral Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama 9 gosy P tes p: P 9 - /121.£.02/121.£.02.cat prestadores de servicios
Departamento Puestos Asignar los folis, libros, sellos y papeleria oficial para su debido control. )
Administrativa ) h . " al0g/04.Sec.Ej/04.0fic profesionales” se anota cero,
Registrar y resguardar el original de los Libros de actas integrados con motivo de la funcion fedante, para su debido control. |2l08/04.5ec.Ei/04.0fic ioietivdalun
Publicar en estrados tanto de oficinas centrales como de las cuarenta Direcciones Distritales, el listado de los fedatarios | ialElectoral.pdf puesto que el p
ubli " ° ! ado que se refiere la presente
publicos electorales delegados, asi como actualizar periédicamente el mismo, para su debido conocimiento. e
! fraccién, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérquico.
personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Apoyar en la recepci6n, entrega y registro de correspondencia del drea. En el campo denominado
: . | e ) Niimero total de
el servicio de ¥ engargolado al personal def area. http://www.iecm.mx prestadores de servicios
Elaborar los reportes al senvicio de ia/art 121 ,,
Catdlogo de Carg0S | 14000 de Cargos y | Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el rea participe. p v profesionales” se anofa cero,
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Secretarfa Ejecutiva | Auxiliar de Servicios Auxiliar de Servicios | Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama 9 gosy | Apoy: logistica p: A a participe. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
] estos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo. -
Administrativa A a ! , alog/04.5ec.Ei/04.Aux que se refiere la presente
Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y ttiles de oficina al personal del drea. alog/04.5ec.£j/04.Aux e
" - fraccién, corfresponde a
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. ServiciosOE.pdf
personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
“Adminisirar 105 recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral, de conformidad con Ias politicas, normas
y vigentes, para el de los fines
Ejercer los recursos presupuestales en los términos aprobados en el Presupuesto de Egresos del Insiituto Electoral y los
recursos de los fideicomisos institucionales para los fines que fueron creados.
Instruir el pago de las ministraciones de financi publico que alos Partidos Politicos y candidatos
independientes en los términos que acuerde el Consejo General y de conformidad con la normatividad vigente.
y dar seguimiento a los i de carécter administrativos para el de los
acuerdos aprobados por el Consejo General, en el ambito de sus atribuciones.
Proponer a la Junta Administrativa, para su aprobacion
-Los proyectos de procedimientos adminisirativos referentes a recursos financieros, humanos y materiales, servicios
generales y control patrimonial; http://www.iecm.mx;
“Los proyectos de tabuladores y las remuneraciones aplicables al personal del Insituto Electoral; transparencia/art.121
- . . Catélogo de Cargos y -El proyecto de Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral; y
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 iszf;g“’;wa Secretaria Administrativa i;f“'m't‘r:wa i;f“'m't‘r:wa Puestos de la Rama S:':'Sf:;“ de Cargos Y | | 2 baja o desincorporacion de bienes muebles del Instituto Electoral. ;%‘12“ 02 122 02.cat
Administrativa Expedir los nombramientos y documentos que acrediten la personalidad de las y los servidores publicos del Instituto alog/05.Sec. Adm/05.5
Electoral, ecretari i
las medidas afin de hacer efectivos los derechos de las servidoras y los senvidores |0.pdf
pliblicos del Instituto Electoral consagrados en el Estatuto del Servicio y demés normativa aplicable. En el campo denominado
Informar a la Junta Administrativa sobre las licencias, permisos, comisiones y readscripciones autorizados a los miembros "Namero total de
del Servicio Profesional Electoral y a los servidores piiblicos de la rama administrativa de acuerdo con o que establezca el prestadores de servicios
Estatuto del Servicio y la demés normativa aplicable. profesionales” se anota cero,
Presidir los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Obra Pdblica, y participar en las sesiones de las Comisiones y puesto que el personal al
Comités, conforme alo ido por el Codigo, el y demés ) que se refiere la presente
Emitir las circulares de carécter administrativo, para su observancia por el personal del Insfituto Electoral. fraccion, corfresponde a
Supenvisar la aplicacion de las normas en materia de protecci6n civily de seguridad del Instituto Electoral. personal de confianza y del
Elaborar y proponer a la Junta los de de cardcter Senicio Profesional
Recibir de los fitulares de los Organos Ejecutivos y Técnicos, las y bases técnicas para la adquisicién de Electoral
Solventar y atender en el Ambito de su las por las diferentes dreas
administrativas.
Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos
Recibir, registrar y tumar I correspondencia a las areas responsables para su tramite y atencion.
Llevar el seguimiento de Ia correspondencia turada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas
Atender las solicitudes de informacion y de servicios del personal de launidad )
Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad admini jendo el orden y la de los htto:/fwww.jecm.m
Secretaria Secretaria Catélogo de Cargos y | 41005 de Cargos y | 7CIVOS: 5 121
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva Puestos de la Rama 9 995Y | Atender y efectuar llamadas telefénicas, as como mantener actualizado el directorio correspondiente. /121.£.02/121.£.02.cat

Administrativa

Administrativa

Administrativa

Puestos

Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas respectivas.
Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones, circulares, tarjetas y demés escritos que solicite su jefe inmediato.
Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados.

Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinstitucionales (envio de documentos, paquetes, libros,
etcétera)

Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fin las comisiones institucionales.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

alog/05.5ec.Adm/05.5
ecreEjecutiva.pdf

En el campo denominado
“Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Catélogo de Cargos y

Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion e bienes y servicios requeridos por la Secretaria, a fin e proveer los recursos
para el cumplimiento de sus atribuciones.

Fungir como enlace administrativo de la Secretarfa, con los érganos efecutivos, técnicos y administrativos del Instituto
Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias.
Atender y dar seguimiento alos procesos de auditoria sobre las actividades de la Secretaria, para verificar que éstas se
realicen con apego a la normatividad.

Identificar las necesidades operativas de las dreas de la Secretaria, a fin de proveer los trémites administrativos para
solventarlas.

Gestionar las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con la némina del personal, para proveer ala Secretaria de los

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |SeCTERA Coordinacién de Gestion | Coordinacién de Gestion| SSTe@ Puestos de laRama | 21090 de Cargos Y | 0, oc humanos necesarios para el desempefio de sus funciones. /121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
Administrativa Administrativa Puestos P, - . .
Administrativa Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promover su cumplimiento. alog/05.5ec.Adm/05.C Namero total de
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a fin de garantizar el | e oo oo prestadores de senvicios
cumplimiento de las metas establecidas. ocrcbestion.oct profesionales” se anota cero,
Supervisar la recepcion, registro, y delos y dela puesto que el personal al
Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones. que se refiere Ia presente
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas fraccion, corfresponde a
alcanzadas personal de confianza y del
Atender y dar seguimiento alos recursos financieros de la Secretaria, con Ia finalidad de garantizar su correcta aplicacion y Senicio Profesional
6 Electoral
Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades.
Operar sistemas, o médulos & conlas tareas del Consejero Presidente.
Integrar Ia documentacion necesaria para las reuniones del Consejero Presidente.
Invesiigar y generar los estudios y proyectos sobre [os documentos o asuntos encomendados por su superior jerérqico.
Faciltar i y al Consejero yio Coordinador de Asesores relacionada con las juntas y
reuniones de trabajo http://www.iecm.mx/
N i Cationn e Canes Y | caonodo Cargos alos ssuncs n por el Consejero , asi como el grado de avance de [0 Proyectos Y |yraneparencia/art 121 n el campo denominado
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 = Asesor C Asesor C Puestos de la Rama /121.£.02/121.£.02.cat “Numero total de
Administrativa Administrativa Adminietrativa Puestos Preparar las notas informativas y reportes que solicite el Consejero Presidente. restadoroe de Senvicios
Elaborar oficios, cartas, memorandos, circulares, tarjetas y demés escritos que le sean solicitados. alog/05.5ec.Adm/05.A P : e
Concertar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las sesor(C).pdf profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
peticiones del Consejero Presidente.
! ) - ; que se refiere la presente
Conservar la informacion de los asuntos que sus superiores jerérquicos le encomienden. B
; ? raccion, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia asi como las que instruya el Consejero Presidente
personal de confianza y del
yio el Coordinador de Asesores. on "
Senicio Profesional
Electoral
‘Auxiiar la gestion y el seguimiento para la adquisicion e bienes y servicios requeridos por el area, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidades operativas del &rea,  fin e proveer los tramites administrativos para solventarias.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del érea, para promover su cumplimiento.
Awiiiar en la integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al
area, para contribuir al cumplimiento de las metas establecidas. http://www.iecm.mx
) 4 En el campo denominado
Secretara Secretara Catoqo e a0 | Cgoqn o Cargosy o sumpimen e sus arinicines Y eles ’ e BAI® | ransparencia/ar 21 “Nemero ol do
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 Asistente Asistente Puestos de la Rama . . /121.£.02/121.£.02.cat
Administrativa Puestos Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el area para evaluar y mejorar las metas prestadores de senvicios
Administrativa al alog/05.Sec. Adm/05 A "
canzadas profesionales” se anota cero,
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los recursos  |sisteAdmvo.pdf puesto que el personal al
materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. que se refiere Ia presente
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del érea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y fraccion, corfresponde a
comprobacion personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senvicio Profesional
Electoral
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o personalidades, a En el campo denominado
diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial. ) “Nimero total de
Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iecm.mx, prestadores de servicios
. ) Catdlogo de Cargosy | . Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal el vehiculo se encuentren en orden y reportar |t ia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 | ST Chofer Chofer Secretaria Puestos delaRama | 24090 de Cargos y | ¢, o ier anomalia a las instancias correspondientes. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Administrativa Administrativa > Puestos d ; por A
Administrativa Asegurar que la unidad vehicular esté en ptimas condiciones para su Uso y, en su caso, realizar el trémite necesario para | alog/05.5ec.Adm/05.C que se refiere Ia presente
Su mantenimiento y prevencion. hofer(B).odf fraccién, corfresponde a
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. hofer(B).pdf personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Dirigir y controlar la elaboracion, el calcu\o. asi como el pago de la nomina del personal de estructura y de honorarios
asimilados a salarios, sup y de seguridad social,
para el cumplimiento de las obhgacwones laborales del Instituto Electoral.
Supervisar que las gestiones de afiliacion del personal de estructura al ISSSTE y alas aseguradoras, se realicen en tiempo
y forma, para garantizar el otorgamiento de las prestaciones de seguridad social.
Vigilar la integracién, manejo y custodia de los expedientes del personal de estructura y de los prestadores de senvicios por
honorarios asimilados a salarios, de acuerdo con la normatividad vigente parala integracion del archivo. )
Dirigir el desarrollo de las relaciones laborales de todo el personal del Instituto Electoral. http://www.iecm.mx
Secretaria Coordinacion de Recursos Secretaria Catdlogode Cargos y | o o cargos y | SUPETVSar laimplementacion de los mecanismos para el control de asistencia ¢ ncidencias delpersonal ylos transparencia/art.121
2018 | 01042018 | 3000612018 [T P Subdireccion o iva Puestos delaRama |29 procedimientos que de ellos se deriven. /121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
Administrativa Dirigir y supervisar el otorgamiento de prestaciones diversas al personal, como son el Fondo de Ahorro y, en su caso, 135 |alog/05.5ec.Adm/05.C “Nimero total de
relacionadas con el Dia del Nifo, Dia de la Madre, Dia del Padre y Dia de la Secretaria, entre otras, para el cumplimiento de [ o ~ioi prestadores de senvicios
la normativa aplicable en la materia. ooreRiect profesionales” se anota cero,
Coordinar y supenvisar Ia ejecucion del programa de prestadores de senvicio social del Instituto Electoral, para contribuir al puesto que el personal al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de las unidades administrativas que asf lo soliciten. que se refiere Ia presente
Participar como Secretario del Comité de Administracion del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del Instituto Electoral, fraccion, corfresponde a
para coadyuvar en el desarrollo de las tareas encomendadas a dicho 6rgano y en aquélios que determine la normatividad personal de confianza y del
interna. Servicio Profesional
Coordinar la i6n del capitulo 1000, correspondiente a servicios personales, para la integracién del Electoral
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area. 0 el campo denominado
Elaborar los riiiﬁ"sc“’ e A senvdo de oo S prestadores de servicios
Secretaria Secretaria Catélogo de Cargos y | 4000 e Cargos y | Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el érea participe. 121 profesionales” se anota cero,
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 ¢ Awiiar de Senvicios Awiiiar de Senvicios Puestos de la Rama ; - 120402121107 cat puesto que el personal al
Administrativa Administrativa P Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.
istrativa n ramite o ontega de loa materialos y s de oficina al ol del 4 al0g/05.5ec.Adm/05.A que se refiere la presente
poyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y ttiles de oficina al personal del drea. faccitn, corresponde &
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda. uxServiciosRH.pdf personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Brindar consultas o asesorias médicas para que el personal del Instituto Electoral se encuentre laborando en las mejores
condiciones de salud.
Atender urgencias médicas y valorar si pueden ser atendidas en el Instituto Electoral o se canaliza a un nivel superior.
Proponer los par inicial del paciente. http://www.iecm.mx
Requerir al érea corespondiente memcamemos y material médico para brindar una adecuada atencion médica al personal |y 0121 En el campo denominado
iy ; Catélogo de Cargos y | ... del Instituto Electoral “Namero total de
2018 | 0042018 | 300062018 [orenie Jotara de Deparamento JDZ';E::NO e va Puestos dela Rama | 34090 42 G695 Y | Coorcinary promover camparias de salud para la prevencion de algunas enfermedades al personal el Instituto Electoral A2LL02A2LLOZ prestadores de servicios

Administrativa

Asistir las sesiones de Consejo General para atender alguna eventualidad médica que pudiera presentarse
Participar y dar seguimiento a las Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo en los términos que establezca la

alog/05.5Sec., Adm[ﬂS J

Dep

para contribuir al fio de sus
Integrar y resguardar el historial clinico del personal a fin de disponer de informacion confiable y completa.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

s.pdf

profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
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fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
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Electoral
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Catélogo de Cargos y

Tomar signos vitales y somatometria, para cumplir el protocolo de atencion.

Auxiliar en el control de los expedientes del senvicio mécico, para su resguardo y consuta.

Apoyar en el suministro de y aplicar los jentos de fa para cumplir con las instrucciones
médicas.

Awiiiar en emergencias médicas que se presentan en el Instituto Electoral, a fin de salvaguardar la salud e integridad de los

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

En el campo denominado
"Namero total de
prestadores de senvicios
profesionales” se anota cero,

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 ig“?‘“’(‘a‘ Enfermera Analista iz”e‘a"‘; Puestos de la Rama Sa‘a'fg" de Cargosy |\ conajadores. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
ministrativa ministrativa Administrativa uestos Apoyar en las del D de Senvicios Médicos, para el eficaz desempefio de las alog/05.Sec.Adm/05.E que se refiere la presente
funciones pfermera.pdf fraccion, corfresponde a
Participar en los eventos de salud intermos y campaias, para cumplir con el Programa. plermera.ect personal de confianza y del
Desarrolar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senvicio Profesional
Electoral
Organizar las actividades relacionadas con el pago e salarios y prestaciones, del personal del Instituto.
Emitir los productos de némina que se requieran para la comprobacion contable y presupuestal.
Dar seguimiento ala aplicacién en némina de las incidencias de personal, para realizar el pago quincenal considerando,
faltas, retardos y/o descuentos de diversa indole.
Calcular las i de impuestos, seguro de vida y aportaciones y cuotas de seguridad
social (ISSSTE, FOVISSSTE Y SAR), para realizar los enteros y pagos correspondientes.
Emitir y validar la némina de estructura y honorarios asimilados a salarios, para realizar los pagos correspondientes al http://www.iecm.mx
Jefatura de Departamento Catélogo de Cargos y personal del Instituto Electoral. transparencia/art.121
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 Secretaria de Administracion de Jefatura de Secretaria Puestos de la Rama Catalogo de Cargos y | Remitir quincenalmente a la Direccion de Planeacion y Recursos Financieros, las nominas de estructura y de honorarios /121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
Administrativa Pessonal Departamento Administrativa Administrativa Puestos para su pago, asi como el correspondiente a terceros institucionales (ISSSTE, METLIFE, SAR, FOVISSSTE, SAT), 2l0g/05.Sec. Adm/05.J “N(mero total de
ademés de las solicitudes de emision o cancelacion de cheques, para su atencion oportuna. DeptoAdmonPersonal prestadores de senvicios
Verificar el pago de pensiones alimenticias ordenadas por las autoridades jurisdiccionales para su remisién a la P:dl;— profesionales” se anota cero,
Coordinacién de Recursos Humanos. : puesto que el personal al
Aplicar la correcta asignacién de recursos para el pago de la nomina, prestaciones, impuestos, previsién social y que se refiere Ia presente
aportaciones de seguridad social fraccién, corfresponde a
Elaborar y emitr las anuales de iones y retenciones para las fiscales y jales del personal de confianza y del
personal de estructuray prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios. Senicio Profesional
Coadywvar enla 6n del capitulo 1000, asenvicios para lai ion del Electoral
‘Apoyar en las actividades relacionadas con el pago de salarios y para el mejor del
Departamento de Administracién de Personal
Integrar las percepciones, aportaciones y retenciones de impuestos, relacionados con el pago de salarios y honorarios
asimilados a salarios, para calcular correctamente la némina del personal del Insfituto Electoral.
Elaborar los productos de némina que se requieran para la comprobacion contable y presupuestal
Revisar las anuales de del personal de estructura y honorarios asimilados a http://www.iecm.mx
) ) Catdiogode Cargosy | salros, para o o de os ones fcaes e los N 4o |ransparenciafart 121 Enelcampo denominado
2018 010412018 | 3000612018 |SECTEITA Analista Analista Secretaria Pucston dola Rame | Catélogo de Cargos y | Auxiliar en la asignacion de recursos para el pago de nomina, prestaciones, impuestos, prevision social y aportaciones de 121£02/121£.02.cat Namero total de
Administrativa Administrativa Adminetrativa Puestos seguridad social. /121.1.02/121.£.02.cat prestadores de servicios
Atender las solicitudes de acceso a la informacién piiblica, para su oportuna respuesta y cumplimiento de la normativa. alog/05.5ec.Adm/05.A profesionales” se anota cero,
vigente. nalistaAP.pdf puesto que el personal al
Apoyar en la presupuestacion del capitulo 1000, asenicios parala 6n del que se refiere Ia presente
Anteproyecto Anual del Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral. fraccién, corfresponde a
Apoyar en la ntegracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la personal de confianza y del
Coordinacion. Senicio Profesional
Desarrollar aquellas funciones que le Su superior jeréraico. Electoral
Supervisar el programa de credencializacion del personal del Insfituto, los gafetes de acceso para el personal eventual y los
prestadores de servicio social.
Controlar y gestionar la aplicacion de los movimientos de afiliacién altas, bajas, modificaciones salariales y cambios de
personal ante el ISSSTE y aseguradoras.
Gestionar los tramites parael de y senvicios al personal, relativos al Seguro de
Gastos Médicos Mayores y préstamos personales otorgados por el ISSSTE, entre otros.
Llevar el control de asistenciay puntualidad del personal del Instituto Electoral, a través del sistemayy los formatos http://www.iecm.mx
aprobados, con el objeto de reflejar en la nomina lo conducente. 121
. . Catélogo de Cargos y | . Llevar el archivo electrénico de las incidencias del personal del Instituto Electoral con la finalidad de verficar el ejercicio de
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |SeCTERIA Jefatura de Departamento | Jefalura de Secretaria Puestos de laRama | 24090 de Cargos y |, gerechos laborales, ;%121 £02/121.1.02.ca En el campo denominado
de Laborales Administrativa Puestos Gestionar los convenios de servicio social del Instituto Electoral ante las instituciones educativas y dar a alog/05.Sec.Adm/05.J “Namero total de
cumplimiento de los compromisos que de ellos se deriven. DeptoRelacionestabo prestadores de servicios
Gestionar convenios ante diversas empresas de prestaciones de bienes y sevicios, e instituciones educativas para la rales.pdf profesionales” se anota cero,
obtencion de beneficios y descuentos dirigidos al personal del Instituto Electoral. puesto que el personal al
Organizar la logistica de los eventos con y paralos del Instituto que se refiere Ia presente
Electoral. fraccién, corfresponde a
Llevar a cabo las gestiones necesarias para que el ISSSTE proporcione al personal del Insituto Electoral los servicios del personal de confianza y del
CLIDDA. Servicio Profesional
Apoyar en la realizacion de las sesiones del Comité de del Fondo de Ahorro de los T del Instituto Electoral
Apoyar en la elaboracion de las credenciales del personal del Instituto Electoral, los gafetes de acceso para el personal de
sevicios por honorarios eventuales y los prestadores de servicio social para su debida identificacion.
Apoyar en la captura de movimientos de afiiacion, altas, bajas, modificaciones salariales y cambios de personal para su
aplicacion ante las instancias de prestaciones y servicios como el ISSSTE y las aseguradoras.
Elaborar la captura, escaneo y archivo electrénico de los formatos de incidencia en el sistema de control de asistencia para
dar seguimiento a su aplicacion. )
Apoyar en la captura, escaneo y archivo electrénico de los formatos de vacaciones o de licencias médicas, para su http, WWW-'ecm-'l“;l
- ) Catélogo de Cargos y aplicacion. transparencia/art.121
2018 | 01042018 | 30/06/2018 |SeCTER Analista Analista Secretaria Puestos de laRama | C2t1090 de CarGOs Y | poyiicinar en fa logistica de los eventos relaci con y para los del Instituto | /121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
Administrativa Administrativa Puestos - ‘Nimero total de
Administrativa para su clebracion. alog/05.5ec.Adm/05.A|
Apoyar en la captura de los formatos del CLIDDA para el trémite correspondiente. prestadores de senvicios
Vi P! A p: coresp nalistaRL.pdf profesionales” se anota cero,
Apoyar en lalogistica de las sesiones del Comité de Administracion del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del Instituto, e e ol oreomat
para su oportuna celebracion. p q e
que se refiere la presente
Apoyar en la ntegracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la e
Coordinaci6n, para su oportuna celebracion. raccién, corfresponde a
5 personal de confianzay del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerrquico.
Senicio Profesional
Electoral
Dar alas con el ingresoy del personal de estructura y prestadores de
sevicios por honorarios asimilados a salarios, para elaborar los reportes e informes correspondientes.
Supenvisar la integracion, actualizacin y el resguardo de los expedientes del personal de estructura y prestadores de
servicios por honorarios asimilados a salarios, para su conservacion y consulta.
Gestionar el prestaciones y senvicios relativos al seguro colectivo de vida, seguro separacion individualizado, seguro de _
gastos médicos mayores, fondo de ahorro y vales de despensa (mensual, dia del nifio, dia de las madres, dia del padre, dia | Ntt2://Www.fecm.mx
Jefatura de Departamento Catélogo de Cargos y de la secretaria y de fin de afio), para su otorgamiento al personal del Instituto Electoral transparencia/art.121
2018 | ovoaors | a0isi0s |SerE@ia e Regisim e Jefatura de Secretarfa oSt o 1o rame Y | catélogo de Cargos y | Registrar los movimientos de alta, baja y cambios de categoria del personal, medwante Ia glosa quincenal de movimientos | /121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
Administrativa Departamento Administrativa Puestos para su incorporacién en el sistema de némina, asi como la emision de la alog/05.5ec.Adm/05.] “Namero total de

Incorporacion

Administrativa

Supervisar la elaboracion de la Hoja Unica de Servicios para el personal de eslructura que cause baja, asi como de las
constancias laborales y de prestacion de servicios, para atender las solicitudes correspondientes.

Supenvisar la elaboracion de los contratos de prestacion de servicios por honorarios asimilados a salarios y convenios.
Apoyar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la
Coordinacion.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

DeptoRegistolncorpor
acion.pdf
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Catélogo de Cargos y

Apoyar en la integracion y resguardo de expedientes, en caso de bajas o movimientos tanto del personal de estructura como
del eventual para expedi la 6n necesaria en de la normativa vigente.

Apoyar en el reporte de las altas, modificacion salarial y bajas del seguro de vida institucional y seguro colectivo de retio,
para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Apoyar en la elaboracion de contratos del personal eventual, para el tramite de alta.

Apoyar en la elaboracion los informes de egresos por nomina, movimientos de personal y pagos a terceros, para someter a
consideracion de la Secretaria Adminisirativa

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

En el campo denominado

2018 01/0412018 | 3010612018 | Secretaia Analista Analista Secretaria Puestos de la Rama | C2tlogo de Cargosy | Apoyar en la ge de emision de de para el personal de nuevo ingreso. . /121.£.02/121.£.02.cat “Numero total de
Administrativa Administrativa Puestos Apoyar en el tramite del pago de vales de despensa mensuales y especiales como son: dia del nifio, dia de la madre, dia del
Administrativa p © alog/05.5ec Adm/05.A prestadores de servicios
padre, dia de la secretariay, en su caso, vales navidefios para su oportuna entrega del personal del Instituto Electoral. : efosionales" so Aot cero,
Apoyar en la integracién y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la nalistaRl.pdf p g
iskdmiaiion puesto que el personal al
Apoyar en la atencion a las solicitudes de informacion de los juzgados de lo familiar con respecto a las demandas por f:‘;i;:i‘::z ";ZZ":
pension alimenticia y de informacion péblica, para atender la normativa aplicable. : P
! personal de confianzay del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Senicio Profesional
Electoral
Coordinar el disefio & 6n de las parala de los programas institucionales, asi como
para el seguimiento y evaluacién del Plan General de Desarrolo.
Coordinar el disefio de los criterios generales a delosi y de gestion o
para el proceso de planeacion, yla del Programa Operativo Anual y el
Anteproyecto de Presupuesto con base en rescados.
Administrar y coordinar los sistemas parala 6ne de los procesos de
elaboracion y captura del Programa Operativo Anual, el y Proyecio de para las autori http://www.iecm.mx
Catélogo de C: Cooranor 21 proceso e regaro cou de los gast jerce el Instituto Electoral, entre tansparencio/art. 121
. . ” " atélogo de Cargos y X oordinar el proceso de registro, calculo y pago de los gastos que ejerce el Instituto Electoral, entre los que se encuentran:
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 is“e'“’(‘zl g"e“"’” ‘I’f Planeacion y | ouooign de Area izc’e‘a"‘:l Puestos de la Rama ga'a':’g" de Cargos Y |1oc impuestos federales y locales, el pago de bienes y servicios a proveedores, sueldos y prestaciones al personal, [121,£02/121.1.02.cat En el campo denominado
ministrativa ecursos Financieros ministrativa Administrativa uestos prerrogativas por concepto de financiamiento publico, etcétera, los cuales se deberan efectuar conforme al calendarioy | 2108/05.Sec.Adm/05. “N(imero total de
presupuesto asignado en apego a las normas y lineamientos establecidos en la materia. DirecPlaneacionyRecu prestadores de servicios
Dirigir y coordinar el avance del ejercicio del presupuesto, el registro contable, captura, andlisis y conciliacion de las rsosFinanc.pdf profesionales” se anota cero,
operaciones que se generan con base en la ejecucion del gasto del Instituto Electoral, para informar a las autoridades puesto que el personal al
superiores del Insiituto Electoral. que se refiere la presente
Coordinar el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Plan General de Desarrollo Institucional, asi como la fraccién, corfresponde a
ion de informes parasu 6n ala Junta Admil personal de confianza y del
Coordinar Ia elaboracién e integracion de los estados financieros, informes del avance programatico/presupuestal, el de Senicio Profesional
Cuenta Péblica y demés, que permitan analizar, validar y evaluar el sequimiento y cumplimiento de las metas y obietivos Electoral
Elaborar e instrumentar el sistema de seguimiento, control y evaluacién institucional del ejercicio presupuestal para apoyar la
adopcion de decisiones por parte de los Grganos supeires del Instituto Electoral.
Elaborar y proponer los el y la evaluacién de los programas
institucionales, del Programa Operativo Anual y del olon General o Desarrolo nstiuionsl
Establecer mecanismos de comunicacion con las unidades administrtivas del Instituto Electoral, para dar seguimiento |
ejercicio presupuestal. ttp://www.iecm.mx;
Definir y verificar que se apliquen los indicadores, parametros e instrumentos para la evaluacion del jercicio presupuestal, |transparencia/art.121
Secretaria Jefatura de Departamento | (o5 e Secretaria Catdlogo de Cargos y | 4000 ge Cargos y |Participar en la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto Electoral, para su presentacion a la Junta /121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
2018 | 010412018 | 30/06/2018 de Puestos de la Rama Ntmero total de
Administrativa valu D ° Puestos Administrativa. alog/05.Sec.Adm/05.1
Seguimiento Administrativa rati N . prestadores de servicios
Dar seguimiento y evaluar el Programa Operativo Anual y el Plan General de Desarrollo parala de |p i )
los informes correspondientes " profesionales” se anota cero,
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el de parasu ala Junta| Wmiento.pdf puesto que el personal al
que se refiere Ia presente
Administrativa. e
. - ) fraccién, corfresponde a
Disefiar y aplicar las metodologias y los instrumentos para operar el seguimiento y la evaluacién del ejercicio presupuestal.
A personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Senicio Profesional
Electoral
En el campo denominado
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del érea. o
ionar el senvicio de al personal del érea. Nimero total de
o - i A pravhols http://www.iecm.mx prestadores de servicios
Secretaria Secretaria Catdlogo de Cargos Y |00 e Cargos'y | Apoyar en i ogistoa para lvar a buen fin e las comisiones o eventos en que el drea paricipe. Uransparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 Auxiliar de Servicios Auxiliar de Servicios Puestos de la Rama 9 gosy  [Apoy logstica p o a participe. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Administrativa Administrativa el Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo. e o ratiore s mroaane
Apoyar en el trémite, recepcion y entrega de los materiales y ttiles de oficina al personal del drea. alog/05.Sec.Adm/05.A que se P!
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. uxServiciosPyRF.pdf fraccién, corfresponde a
personal de confianzay del
Senicio Profesional
Electoral
‘Auxiiar la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el area, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidades operativas del &rea,  fin de proveer los trémites administrativos para solventarias.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del &rea, para promover su cumplimiento.
Auwiiar en la integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al
area, para contribuir al cumplimiento de Ias metas establecidas. http://www.iecm.mx/
e [P0 | caeny [ O e R 4 gl 3
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 ¢ Asistente Asistente ¢ Puestos de la Rama 4 9osy P . ) /121.£.02/121.£.02.cat
Administrativa il Puestos Apoyar la integracin de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el drea para evaluar y mejorar las metas prestadores de servicios
alcanzadas alog/05.5ec.Adm/05.A| profesionales” se anota cero,
Gestionar las altas, bajas, cambios y tréamites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los recursos  |sisteAdmvo.pdf puesto que el personal al
materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. que se refiere la presente
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del érea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y fraccién, corfresponde a
comprobacion personal de confianzay del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senicio Profesional
Electoral
Disefiar € Tas parala 6n de los
Disefiar los criterios generales relativas al proceso de planeacion, y parala del
Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto.
Supenvisar el registroy control del gasto pblico, asf como de las y que
presenten las unidades administrativas para que ejerzan su presupuesto conforme al calendario asignado, en apego a las
normas y lineamientos establecidos en la materia. http://www.iecm.mx
Coordinar y supenvisar la 6ne de los informes anuales y parasu |y ia/art 121
. ) presentacion a las instancias correspondientes 121£.02/121.£0.cat
2018 1042018 | 300672018 | SECTet Subdireccion de Secretaria gﬁ:’i“::‘:;’:;ﬁy Catélogo de Cargos y | Dar seguimiento al cumplimiento de las lineas de accion establecidas en el Programa de Derechos Humanos del Distrio |20 = 4" En el campo denominado
Administrativa sty el Puestos Federal, en cumplimiento a los requerimientos de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México e Inmujeres. elog/03.5ec Adm/05.5 “Namero total de
y P Supervisar la operacion de los sistemas parala 6n del Programa Operativo Anual, la | ubidrecPlaneacionPro prestadores de servicios
i6n del de y de Cuenta Pdbiica. gramyPresupuesto.pd profesionales” se anota cero,
Supenvisar la validacion de la documentacion comprobatoria del gasto para que opere conforme al presupuesto, calendario | f puesto que el personal al
asignado y normatividad establecida. que se refiere la presente
Coordinar la asesoria que, en materia de planeacién, programacion y presupuestacién  fin de atender las solicitudes de las fraccién, corfresponde a
areas del Instituto Electoral personal de confianzay del
Apoyar en las actividades de los Comités de los Fideicomisos Insitucionales para contribuir a la mejor administracion de los Senicio Profesional
mismos Electoral
Validar que la documentacion comprobatoria del gasto cumpla los requisitos hscales correspondientes y, tramitar dicha
documentacion conforme al presupuesto asignado y calendario (fon
comprobacion de gastos, solicitudes de gastos, entre otros), para dar cumpllmlenln alas obligaciones del instituto Electoral
conforme al la normativa aplicable http://www.iecm.mx En el campo denominado
o Tramitar el pago ‘de los pedidos turnados por la ion de y Control y Senicios, parael |y 0121 "NL’JmEer 10121 d
5 5 alogo de Cargos y . e las prestadores de servicios
Secretaria Jefatura de Departamento |Jefatura de Secretaria Catélogo de Cargos y ’ - 121.£.02/121.£.02.cat i
2018 | 010412018 | 3000612018 [y o Trémites y Pages Departamento A iva Puestos delaRama | o= Apoyar el seguimiento operativo de los Fideicomisos del Instituto Electoral, para la eficaz administracion. a5 sec A0S profesionales” se anota cero,

Administrativa

Preparar los documentos, actas y acuerdos de los Comités Técnicos de los Fideicomisos del Instituto Electoral para darles
seguimiento.

Elaborar e integrar los informes
presentarlos a las instancias correspondientes.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

anuales y de la Secretaria Administrativa, a fin de

DeptoTramitesyPagos
.pdf

puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
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Catélogo de Cargos y

Recibir, revisar y capturar las de pblic alos Partidos Politicos y
candidatos independientes, a fin de atender o solicitado por la Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas.
Recibir, revisar y capturar los comprobantes fiscales digitales de: fondos pagoa

http://www.iecm.mx;

comprobaciones de gastos, entre otros para apegarse a las nomas en materia de

art.121

En el campo denominado
"Namero total de
prestadores de senvicios

2018 | ooazots | 3006208 |SeCTEI Analista Analista Secretaria st de la Rama | Catélogo de Cargos y | Recibir, revisar y registrar las soicitudes de viaticos y su comprobacian entre otros para dar cumplimiento a lanormativa [ 10 ¢ 121151 £ 05 ca profesionales” se anota cero,
Administrativa Administrativa Adminstrativa Puestos aplicable. ;% puesto que el personal al
Registrar los pagos de contratos de bienes y servicios entre otros para apegarse a las nomas conducentes en materiade | 2108/05.Sec.Adm/05.A que se refiere la presente
contabilidad gubernamental nalistaTyP.pdf fraccion, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
Apoyar en la organizacion de la operacion del proceso de programacin y presupuestacion del Instituto Electoral, asi como
controlar las afectaciones presupuestales, con base en los recursos financieros requeridos y aprobados.
Controlar la documentacion necesaria para realizar adecuaciones presupuestales de acuerdo a los resultados del ejercicio | http://www.iecm.mx En el campo denominado
presupuestal y preparar la informacion referente a dichas adecuaciones presupuestales. transparencia/art.121 "N\Jn:;o lmz:; de
y Jefatura de Departamento y Catdlogo de Cargos y | ... Elaborar los informes sobre el avance financiero del presupuesto, el Informe de la Cuenta Pablica, asf como al ejercicio del prestadores de senvicios
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |SeCTERIR de Contabilidad Jefatura de Secretaria Puestos de laRama | o090 de CGOS Y| 1o ouiesto asignado al Instituto Electoral, para su presentacion ante las instancias correspondientes. /121.£.02/121.£.02.cat profesionales” se anota cero,
Administrativa Departamento Administrativa lestos . |alog/05.Sec.Adm/05.)
Presupuestal Administrativa Atender s solicitudes de gasto para otorgar suficiencia presupuestal a bienes de consumo o de activo fifoy la contratacién | 2108/05-5ec.Adm/05.1 puesto que el personal al
de servicios de todas las unidades responsables. DeptoContabilidadPre que se refiere la presente
Supenvisar la conciliacion contable presupuestal para vigilar la correcta afectacion del gasto. supuestal.pdf fraccion, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
Analizar la conciliacion contable presupuestal para vigilar la correcta afectacion del gasto.
Analizar el ejercicio presupuestal en sus diferentes tiempos contables para el cumplimiento de los lineamientos de la
contabilidad gubernamental
Atender la operacion del proceso de programaci6n y presupuestacion del Instituto Electoral, asf como controlar las ) )
http://www.iecm.mx, En el campo denominado
afectaciones presupuestales, para disponer de los recursos financieros requeridos y aprobados. o
. " Catélogo de Cargos y | Apoyar en el registro de las solicitudes del gasto para otorgar suficiencia presupuestal de bienes de consumo o activo fijoy |transparencia/art.121 Nimerototal de
Secretaria Secretaria Catélogo de Cargos y prestadores de servicios
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 ¢ Analista Analista Puestos de la Rama la contratacion de servicios de todas las unidades responsables. /121.£.02/121.£.02.cat ”
Administrativa Administrativa Puestos profesionales” se anota cero,
Administrativa Registrar las operaciones presupuestales que se derivan de las actividades propias del Instituto Electoral, para el control del | alog/05 Sec.Adm/05.A puesto que of personsl
ejercicio del gasto nalistaCPres.pdf que se refiere la presente
Apoyar en el control de la documentacion necesaria para realizar adecuaciones presupuestales de acuerdo a los resultados ffaccion, corfresponde a
del ejercicio presupuestal para integrar la informacion referente a dichas adecuaciones presupuestales. :
° gleh personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarguico. on "
Senvicio Profesional
Electoral
Elaborar y proponer la i e para elaborar el Plan General de Desarrollo,
los programas institucionales, el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto.
Apoyar en la elaboracion el Plan General de Desarrollo Institucional y, en su caso, realizar las modificaciones y/o
actualizaciones necesarias.
Elaborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y el de Presupuesto de Egresos del Insituto Electoral, para su
presentacion a la Junta Administrativa. http://www.iecm.mx;
Verificar que los programas institucionales estén vinculados con el Programa Operativo Anual y el presupuesto de egresos | yransparencia/art.121
] Jefatura de Departamento . Catélogo de Cargos del Instituto Electoral, para su 6ptima operacion. En el campo denominado
2018 | 010412018 | 30062018 | SECTEIN @ de Planeacion 5 Jefatura de Secretaria Pueston de aama | Cadlogode Cargos y - |£2 T presentacion de los anteproyectos del Programa Operativo Anualy el de Presupuesto de Egresos del Instituto |/ 121:£02/12L£02.cat “Numero total de
Administrativa Departamento Administrativa > Puestos alog/05.5ec.Adm/05.J
Prospectiva Administrativa Electoral, para su presentacion ante los Consejeros Electorales. prestadores de servicios
Asesorar a las unidades responsables del gasto en la de los Prog i el DeptoP! ionyPro profesionales” se anota cero,
Programa Operativo Anual y el de parasu ante la Junta spectiva,pdf puesto que el personal al
Dar seguimiento a las actividades relativas al Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México y al Programa de que se refiere la presente
Igualdad de Oportunidades y no discriminacién hacia las mujeres de la Ciudad de México, para elaborar los informes fraccion, corfresponde a
correspondientes para la Secretarfa de Finanzas del Gobiemno de la Ciudad de México y al Instituto de las Mujeres de la personal de confianza y del
Ciudad de México Servlclo Profesional
Realizar estudios de para proponer la ion de los de Elec
‘Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y del de de la Secretaria
para su aprobacion por la Junta Administrativa.
Auxiliar en la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto Electoral, para su aprobacion por la Junta
Administrativa
Apoyar en la 6n de la i e para elaborar los
institucionales, el Programa Operativo Anual, el Anteproyecto de Presupuesto y el Plan General de Desarrollo Institucional. )
Auxmar en el seguimiento alas acuwdades relativas al Programa de Derechos Humanos, Programas de Igualdad de http://www.iecm.mx,
Secretaria Secretaria Catalogo de Cargosy | atélogo de Cargos y par de los informes correspondientes. 121 En el campo denominado
2018 | 01042018 | 3000612018 [T Anlista Analista Adiataiva Puestos delaRama |20 Auxmar en la elaboracion de la prcpues'a el Plan  General de Desarrollo Institucional y, en su caso, apoyar en la realizacion |/121£.02/121.£.02.cat “Numero total de
Administrativa de las modificaciones ylo alog/05.5ec.Adm/05.A prestadores de senvicios
Apoyar en la 6n de la 6n de los con el Programa Operativo Anual y el nalistaPyP.odf profesionales” se anota cero,
presupuesto del Instituto Electoral, para su 6ptimo desempefio. palistabyR.pct puesto que el personal al
Apoyar en el desarrollo de los estudios de y proponer la 6n de los de que se refiere la presente
institucional. fraccion, corfresponde a
Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y trimestrales del drea para su presentacion ante las instancias personal de confianza y del
correspondientes. Senicio Profesional
Desarrollar aguellas funciones que le Su superior jeréraico. Electoral
Supervisar y dar seguimiento a los tramites que emanan de las operaciones financieras del Insituto Electoral para su pago.
Supervisar que los tramites realizados se efectiien con apego alo enlos del
Instituto Electoral, para cumplir con la normatividad respectiva.
Autorizar el registro contable de las operaciones financieras que emanan del Instituto Electoral, para dar cumplimiento a la
normativa aplicable.
Autorizar las cuentas por pagar del Instituto Electoral para el tramitar el pago. _
Cotejar que los saldos de la balanza de estén enla de los estados ierosy | http://www.iecm.mx
Catélogo de Cargos y sus notas de parael delo en la Ley General de C 121
. . ) : 4 . /121.£.02/121.£.02.
2018 | owoaots | 30062018 |SECTEI Subdireccion de Subdireccion Secretaria oS o 1a hame ¥ | Catélogo de Cargos y | Gubernamental ) ) 121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
Administrativa Contabilidad Administrativa irisieodiiol Puestos Cotejar las cifras presentadas en las conciliaciones bancarias y verificar la elaboracion de la conciliacion contable- alog/05.Sec. Adm/05.5 NGmero total de
presupuestal, para presentar la informacion financiera respectiva. ubdirecC 5 prestadores de senvicios
Revisar la integracion del pago de impuestos federales y locales del Instituto Electoral, asf como las o profesionales” se anota cero,
iones, para el de sus obli fiscales. & puesto que el personal al
Controlar la entrega de la informacion solicitada en las auditorias practicadas al Instituto Electoral, para hacer posible su que se refiere la presente
realizacion, en los términos de laley. fraccién, corfresponde a
Coordinar las actividades del area de caja y archivo que amparan los movimientos contables y presupuestales generados a personal de confianza y del
través de las polizas, para su debida aplicacion. Senvicio Profesional
Desarrollar aguellas funciones que le Su superior jeréraico. Electoral
Verificar la aplicacion y de los registros contabl delas diarias del Instituto
Electoral a través de pdlizas de diario y de egresos, de tal forma que reflejen el avance del ejercicio presupuestal de
conformidad con la normatividad interna, fiscal y Ley General de Contabilidad Gubernamental
Verificar que la documentacién soporte para el registro contable de los trmites de pago de bienes y servicios adquiridos,
asi como los de senvicios personales y cualquier operacion en la cual sea parte el Instituto Electoral, se encuentre
debidamente integrada, a fin de cumplir con la normatividad vigente. http://www.iecm.mx
Supenvisar la actualizacion y resguardo de los archivos que amparen los contables y art121
wois | ozouzoss | soceoms [Secrea Jefatura de Departamento |Jefatura de Secretaria gﬁ?o’? ;ee‘:;r:’:i Y | Catéiogo de Cargos y gg::mos através de las polizas de ingresos, egresos y diario, y demés documentos comprobatorios, para U TeSQUartoy | 131 £02/121.1 0.cat F’\r‘\ﬂi campos ?sremmmado
Administrativa de Registro Contable Departamento Administrativa Puestos alog/05 Sec Adm/05.J

Administrativa

Verificar y coordinar el registro de las
confiable.

Elaborar los reportes contables financieros que muestren el estado que guarda el Instituto Electoral en cuanto al flujo de
efectivo e inversion

Organizar y programar las actividades requeridas para operar adecuadamente las distintas cuentas bancarias y de
inversion, para asegurar la disponibilidad diaria de recursos y la realizacion de los pagos de némina, proveedores y demés
obligaciones del Insiituto Electoral
Efectuar las

para emitir contable cierta, y

bancarias, i traspasos. emision de cheques, entre otras, para hacer frente

DeptoRegistroContabl
e.pdf

prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Catélogo de Cargos y

Analizar la
completa.
Operar la correcta codificacion de los registros contables a través de la elaboracion de polizas de diario, que reflejen el
avance del ejercicio contable de conformidad con la normatividad intera.

Apoyar en la actualizacion y resguardo de los archivos que amparen los movimientos contables.

Actualizar el registro de las operaciones contables, que permita emitir informacion contable certera y oportuna.

soporte de las diarias del Instituto Electoral, que esté debidamente integrada y

http://www.iecm.mx;
transparencia/art.121

En el campo denominado
“Ntimero total de
prestadores de servicios

2018 01/04/2018 | 30/06/2018 i;;’f;;’t‘rama Analista Analista iz;’ﬁ:;’t‘raawa Puestos de la Rama gj’;’f;;" de Cargos y | » il en el proceso de elaboracion de los reportes contables financieros, para emitir informacién financiera. /121.£.02/121.£.02.cat profesionales” se anota cero,
Administrativa Integrar y recopilar la documentacién que permita elaborar las provisiones anuales que requiera el Instituto Electoral de | alog/05.5ec.Adm/05.A| puesto que el personal al
acuerdo con los servicios contratados. nalistaRC.pdf que se refiere la presente
Awiiar en el seguimiento de las cuentas por pagar del Instituto Electoral, para su oportuno desahogo. nelsiaiect fraccion, corfresponde a
Elaborar y cancelar cheques de las diferentes cuentas bancarias del Insfituto que sean requeridos. personal de confianzay del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senicio Profesional
Electoral
Tramitar las solicitudes de los recursos e las ministraciones ante el Gobiero de la Cludad de México, a fin de contar con
los recursos monetarios para atender las obligaciones financieras del Instituto Electoral.
Coordinar y operar las actividades para la dispersion de nomina, asi como otras transacciones via electrénica para cumplir
con las obiigaciones de pago del Instituto Electoral y verificar que se cuente con los recursos para dichos pagos.
Verificar y coordinar el registro contable de los productos financieros de las cuentas bancarias y de inversion del Instituto
Electoral, asi como la elaboracién de conciliaciones bancarias y contable - presupuestal. )
Verificar ycocrdmar eI célculo y presentacion del pago de impuestos federales y locales, asi como las declaraciones http://www.iecm.mx,
) Sefatura de Departamento ) Catdiogode Cargosy | .. delas fiscales del Instituto Electoral. transparencia/art.121 )
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Secretaria de Andlisis e Informacion | Efatura de Secretaria Puestos de la Rama | C2tdlogo de Cargos y Supervisar yvermcar e\ anansus depuracion e integracion de las cuentas colectivas de balance y resultados del Instituto /121.£.02/121..02.cat En'e\ campo denominado
Administrativa Contable Departamento Administrativa Administrativa lestos E\ec“cral afin de contar con mformaqon confiable. - alog/05.5ec.Adm/05.) “Namero total de »
Verificay elaborar los estados con sus notas de parael conlo DeptonalisisinfoCont prestadores de servicios
establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental. able.odf profesionales” se anota cero,
Coordinar y supervisar la entrega de informacién solcitada para las auditorias practicadas al Instituto Electoral, afinde |22 puesto que el personal al
hacer posible su realizacin. que se refiere la presente
Verificar Ia entrega de cheques y recepcion de recursos en el rea de caja asi como el resguardo e integracion de la fraccién, corfresponde a
documentacion comprobatoria por los pagos realizados de conformidad con la normativa aplicable, con el fin de contar con personal de confianza y del
el control documental de dichas operaciones. Senicio Profesional
Verificar los depsitos hechos por el érea de caia. el trémite de cheques de caia o v demés tramites bancarios Electoral
"Apoyar en las actividades para la dispersién de nomina, asi como otras transacciones via electrénica que estén
conel delas del Instituto Electoral, verificando que se cuente con los recursos para
dichos pagos.
Apoyaren el regiio contae e osprouctos financieros de los cuentas bancarias y de inversi6n del Instituto Electoral,
asi como la de
Apoyar el calculo y presentacién del pago ue |mpues|05 federales y locales, asi como las declaraciones correspondientes, | nttp://www.iecm.mx,
) ) Catdlogode Cargosy | . para el cumplimiento de las obligaciones fiscales del Instituto Electoral. transparencia/art 121 En el campo denominado
2018 | ovoarons | so0ezo1s |SECTER Analista Analista Secretaria e avg0s ¥ | Catélogo de Cargos y | Ausiliar en la depuracion e integracion de las cuentas colectivas de balance y resuitados del Institto Electoral, para fa 121 £02/121£ 0300t Nmero total de
Administrativa Administrativa el Puestos integracién de sus reportes financieros. 121.£02/121.1.02.cat prestadores de servicios
Apoyar en la elaboracion de los estados ., con sus notas para el delo enla |alog/05.5ec.Adm/05.A profesionales” se anota cero,
Ley General de Contabilidad Gubernamental, nalistaAIC.pdf puesto que el personal al
Awiiiar en la entrega de la informacién solcitada para las auditorias practicadas al Instituto Electoral. que se refiere Ia presente
Proporcionar los chegues por diversos conceptos alos beneficiarios en el érea de caja, vigilando el cumplimiento de la fraccién, corfresponde a
normatividad aplicable para su entrega, y la inherente. personal de confianza y del
Registrar los pagos en el drea de caja, el recibo asimismo, gestionar el depésito de Senvicio Profesional
estos recursos ante la institucion bancaria. para su pago oportuno. Electoral
Planear la ejecucion de los programas relativos a la administracin de los recursos materiales, adquisiciones, amacenes,
inventarios, servicios y mantenimiento del patrimonio del Insiituto Electoral, asi como colaborar en las acciones que se
realicen para su automatizacién
Aprobar las politicas y procedimientos que permitan operar la adquisicion de bienes y servicios del Instituto Electoraly dirigir
laintegracién y custodia de la memoria documental de los procesos; asi como vigilar el suministro de los recursos
materiales y servicios generales, garantizando la adguisicién de bienes y servicios basicos necesarios.
Supenvisar la ejecucion del Programa Anual de Adauisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios y, en su caso, de | http://www.iecm.mx
Obra Publica del Instituto Electoral, de acuerdo a a calendarizacion y al presupuesto autorizado, de tal forma que disefte Ias |transparencia/art.121
) Direccion de ) Catélogo de Cargos y propuestas que permitan la mejora coninua de los procedimientos del éreay deIa elaboracién del Programa Anual de 121 £02/121 £.02.0at
2018 | 010412018 | 30062018 | SECTEI @ Adquisiciones, Control | Direccién de Area Secretaria Puestos de la Rama | C2il0go de Cargos y | Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Insfituto. - alog/05.Sec. Adm/05.
Administrativa Al el Administrativa el Puestos Proponer y Autorizar la informacion y documentacién requerida del drea de adquisiciones, para la realizacién de las En el campo denominado
y sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto Electoral del Distrito Federal, | RirecAdauisicionesCo “"Ntmero total de
asimismo dar seguimiento a los acuerdos emitidos por dicho Comité, ntrolPatrimoniayServi prestadores de servicios
Emitir la informaci6n generada en su mbito de delas de bienes, c.odf profesionales” se anota cero,
contrataci6n de servicios; asi como coordinar que la dotaci6n de bienes y servicios se efectiie conforme alas condiciones puesto que el personal al
pactadas en los contratos respectivos y establecer los controles necesarios para verificar su cumplimiento que se refiere la presente
Planear la operaci6n del almacén a fin de asegurar el resguardo de los bienes adquiridos por el Instituto. fraccién, corfresponde a
Autorizar los informes trimestrales y anuales de las actividades del érea. personal de confianzay del
Vigilar la formalizacion de los pedidos de compra, los contratos de obras y de adquisicion de bienes y servicios requeridos, Senicio Profesional
previo delas juridicas y para que, en caso de por parte Electoral
Auxiiar la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el area, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidades operativas del &rea,  fin de proveer los trémites administrativos para solventarias.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del érea, para promover su cumplimiento.
Auwiiar en la integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al
area, para contribuir al cumplimiento de las metas establecidas. htto:/fwww.iecm.mx/
Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribuci I ia del érea, par En el campo denominado
Secretaria Secretaria Catélogo de Cargos y | 4000 e Cargos y elpcouy:phamweecne:gcuée su:%alsrlbcllclones Y delos Y et drea, para t12l "Nimero &a de
2018 | 010412018 | 30/06/2018 ¢ Asistente Asistente ¢ Puestos de la Rama ; ) /121.£.02/121£.02.cat
Administrativa il Puestos Apoyar la integracin de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el 4rea para evaluar y mejorar las metas prestadores de servicios
alcanzadas alog/05.5ec.Adm/05.A| profesionales” se anota cero,
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los recursos sisteAdmvo.pdf puesto que el personal al
materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. que se refiere la presente
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del érea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y fraccién, corfresponde a
comprobacion personal de confianzay del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Servlclo profesiona
Elector:
En el campo denominado
Recibir y orientar a los visitantes que acuden al Instituto. NGmero total de
. Gkt il st b e s
Secretaria Secretaria Catélogo de Cargos y |40 G Cargos y | Atender el conmutador en las llamadas intemas y exteras. transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 Puestos de la Rama /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Administrativa Adminstativa Puestos y entregar las de los visitantes. que se refiere a presente
Elaborar los informes estadisticos mensuales, trimestrales y anuales del flujo de visitantes al Institut. log/05.Sec Adm/05.R Hancion, corfresponde
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. ecepcionista.pdf personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
. i En el campo denominado
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del rea. N dmors oo o
) Elaborar los rZLZZZ"J"’ e A seniciodo oo to:/Juounieem.m prestadores de senicios
Secretaria Secretaria Catélogo de Cargos y |44 g Cargos y | Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el drea participe. transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 Auwiiiar de Senvicios Auwiiiar de Senvicios Puestos de la Rama /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Administrativa Administrativa Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.

Administrativa

Apoyar en el trémite, recepcion y entrega de los materiales y dfiles de oficina al personal del érea.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

alog/05.5ec.Adm/05.A|
uxServiciosACPyS.pdf

que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianzay del
Senvicio Profesional
Electoral
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Catélogo de Cargos y

Elaborar conj conel D de Control e ion de el Programa Anual de
Adquisiciones de Bienes y Servicios, de acuerdo a la calendarizacion y al presupuesto de operacion autorizado, para su

i6n al Comité de y Senvicios Generales.
Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las diversas areas del Instituto Electoral, con objeto de determinar los
procedimientos operativos a realizar,
Coordinar y asistir alos eventos de licitacién pablica e invitacion restringida para la adquisicion de bienes y servicios y
supervisar que la elaboracion de la documentacion necesaria para la celebracion de dichos eventos, cumpla la normatividad
establecida en la materia.

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

En el campo denominado

2018 | 01/04/2018 | 30i06/2018 |SeCERA Subdireccion de Subdireccion Secretaria Puestos delaRama | Ct090de Cargosy | o sinar 1 integracion y custodia de la documentaci6n soporte de (0s casos que se presenten ante el Comité de /121.£.02/121.£.02 cat “Nimero total de
Administrativa Adquisiciones Administrativa Puestos .
Administrativa Adauisiciones, Arrendamientos y Servicios del Insiituto Elecioral y en general toda la informacién que se genere enlos | alog/05.5ec.Adm/05.5 prestadores de senvicios
procedimientos de adquisicion, a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos. \bdirechdau.pdf profesionales” se anota cero,
Coordinr y asistir a las reuniones del subcomité encargado de la revision y aprobacion de la convocatoria y bases delas |20 = O puesto que el personal al
licitaciones pablicas y bases de los concursos por invitacion restringida, para la oportuna difusion. que se refiere la presente
Vigilar la oportuna emision y formalizacién de los contratos, pedidos y ordenes de servicios derivados de adjudicaciones fraccion, corfresponde a
directas, concursos por invitacion restringida y licitaciones pblicas, a fin de asegurar el suministro de bienes y servicios al personal de confianza y del
Instituto Electoral. Senicio Profesional
Controlar el eiercicio del autorizado para a eiecucién Proarama Anual de de Bienes v Senicios. Electoral
Participar en la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios, de acuerdo a la calendarizacion y
al presupuesto de operacién autorizado.
Elaborar e integrar la documentacion e informacion necesaria para la celebracion de los eventos de Licitaciones Publicas e
ara la 6n de bienes y servicios.
Apoyar en la preparacion y celebracion de las Licitaciones Pablicas e Invitaciones Restringidas que se lleven a cabo a a fin
de dar cumplimiento a la normativa aplicable. http://www.iecm.mx
) Jefatura de Departamento ) Catélogo de Cargos y ) Proponer las politicas y procedimientos que permitan operar la adquisicion de bienes y servicios con base en la normativa transparencia/art.121 En el campo denominado
2018 01/0412018 | 30/06/2018 |Secretaria de Control e Integracion de | €fatura de Secretaria Puestos de laRama | C2t8logo de Cargos y | de la materia, para su por la de Ad i ) /121.£.02/121.£.02.cat Nomero total de
9
Administrativa o Departamento Administrativa Puestos Atender los procedimientos de contratacion de bienes y servicios, bajo las enla alog/05.5ec.Adm/05.) prestadores de senvicios
rocedimientos Administrativa ! .
para su oportuna atencion. DeptoC: profesionales” se anota cero,
Controlar e integrar los expedientes derivados de los contratos de las Licitaciones Pblicas e Invitaci jdas que [0 0 oae puesto que el personal al
selleven a cabo, para su resguardo y consulta onroced.pdt que se refiere la presente
Integrar los informes de las i de con el numeral 51y 50 de los Lineamientos fraccion, corfresponde a
en Materia de Adauisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios, para su presentacion ante la Contralorfa Interna del personal de confianza y del
Instituto Electoral. Senicio Profesional
Intecrar el informe mensual v trimestral de la Direccion de Control Patrimonial y Servicios. con Electoral
‘Apoyar en laintegracion del Programa Anual de Adauisiciones de Bienes y Servicios, para que se apegue a la
calendarizacién y al presupuesto de operacion autorizado.
Integrar la documentacién e informacién necesaria para la celebracién de los eventos de licitacion piblica e invitacion
restringida para la adquisicion de bienes y servicios. En el campo denominado
Apoyar en la logistica de los procedimientos de contratacion de bienes y servicios, para que se realicen conforme a las http://www.iecm.m; “Ntimero total de
Secretaria Secretaria Catélogo de Cargos y | -oiio00 de Cargos y enla en materia de transparencia/art.121 prestadores de servicios
2018 | 01042018 | 30/06/2018 Analista Analista Puestos de la Rama Actualizar y analizar documentacion para su inclusién en los informes delas de [121.£.02/121.£.02.cat profesionales” se anota cero,
Administrativa Administrativa ] Puestos @ "
Administrativa conformidad con el numeral 51 y 50 de los L en Materia de yPrestacionde | alog/05.Sec.Adm/05.A puesto que el personal al
Senvicios. nalistaClp.odf que se refiere la presente
Integrar los expedientes derivados de los procedimientos de licitacién publica e invitacion restringida para el adecuado naistatibect fraccion, corfresponde a
registro y control de la informacion. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérquico. Senicio Profesional
Electoral
Realizar investigaciones a las empresas para contar con un catélogo actualizado de proveedores que faciliten el proceso de
adquisicion
Revisar y supervisar los cuadros comparativos para la seleccion adecuada de proveedores con base a precios, calidad,
servicio y tiempo de entrega. http://www.iecm.mx;
s:;qpvif;r e:ceo‘ra:g::r‘\z:‘e?:ezmmm y 6rdenes de servicio, para que una vez aprobado, gestione su formalizacion conlos | transparencia/art.121 el campo denominado
Secretaria Jefatura de Departamento | oy 5 e Secretaria Catélogo de Cargos ¥ | -2isi000 de argos y | Apoyar en conjunto con el Secretario Técnico del Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Senvicios Generales, en el |L12L-02/121.L02.cat Nmero total de
2018 | 01042018 | 30/06/2018 de Investigacion, Analisis y Puestos de la Rama ! alog/05.Sec.Adm/05.) prestadores de servicios
Administrativa S Departamento Administrativa ] Puestos control y resguardo de los expedientes y documentacion presentada, para su resguardo y consulta. e
Seleccion de Mercado Administrativa . y ") da. ¢ ) DeptolnvestigacionAn profesionales” se anota cero,
Apoyar en conjunto con el Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, enla | DeptolnvestigacionAn esto ate of boreomt el
elaboracion de informes, para su presentacion al organo colegiado y la Junta Administrativa. alisisySeleccMercado. puesto gue el p
u p que se refiere la presente
Apoyar en laintegracion'y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la pdf uo e
) raccion, corfresponde a
Direccién.
) ) - personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérquico. on
Senicio Profesional
Electoral
Apoyar en la elaboracion de estudios de mercado para obtener informacién sobre clientes, prodctos, servicios y precios
para atender de forma puntual los requerimientos solicitados por las diversas dreas del Insfituto Electoral.
Elaborar cuadros derivados de procedimientos de adjudicacion directa, para la adecuada seleccion de
proveedores con base precios, calidad, servicio y tiempo de enirega. http://wwiecm.my/ En el campo denominado
) ) Catdlogo de Cargosy | . Recopilr, registrar  integrar Ia doc i6n legal y admi de los fores que se incorporan al padon por la o /art 121 “Namero total de
2018 | ovoaro1s | soiosr01s | ST Analista Analista Secretaria g0 e ergosY | catdlogo de Cargos y | adquisicin de un bien o contratacion de un servicio, con el in de contar con un catalogo de Ios proveedores. 121102 /1201 03t prestadiores de senicios
Administrativa Administrativa ponstel Puestos ‘Apoyar y dar seguimiento a la entrega de bienes y a terminacion de los servicios relacionados con pedidos y ordenes de | /121:£:02/121.£02.cat profesionales” se anota cero,
servicios para atender los requerimientos de las distintas areas del Instituto Electoral. alog/05.5ec.Adm/05.A| puesto que el personal al
Tramitar ante la Direccion de i6n y Recursos Fi el referente a pedidos y ordenes de | nalistalAySM.pdf que se refiere la presente
senvicios, para cumplir con las obligaciones del Insfituto Electoral. fraccién, corfresponde a
Desarrolar aquelas funciones que le encomiende su superior jerarquico. personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
Coordinar los sistemas administrativos necesarios para el registro, contral, resguardo y aseguramiento de los bienes
muebles, inmuebles  pargue vehicular con que cuenta el Instituto Electoral.
Compilar y aprobar el anual de para atender las de bienes y servicios de las dreas
sustantivas.
Concentrar, canalizar y en su caso aprobar los servicios y mantenimientos para atender las solicitudes de las distintas dreas
del Instituto Electoral.
Supervisar la operacién de contratos de servicios generales que se requieran para apoyar a las éreas del Instituto Electoral. | http://www.jecm.mx
s Supervisa a adecuada SO de s Fepres e Ml e Secio pra Ateneros requeents d 35 ees ! rangparencifort 121
. . alogo de Cargos y Instituto Electoral.
2018 | 010412018 | 30062018 |Secreria Subdireccion de Subdireccion Secretaria Puestos delaRama | CtA090de Cargosy | g o vicar el oportuno y correcto pago de los servicios gestionados en favor de las &reas. 121.£.02/121.1.02.cat En el campo denominado
Administrativa Administrativa Puestos Revisar y controlar el ejercicio de las partidas del presupuesto a cargo de la Subdireccion, para su correcta ejecucion. alog/05.Sec.Adm/05.5 “Namero total de
Supervisar la ejecucion del programa de aseguramiento integral de los bienes muebles, inmuebles, equipo de cémputo, ubdirecPatrimoniallns prestadores de servicios
parque vehicular e afinde el pattimonio todf profesionales” se anota cero,
Supervisar Ia aplicacién de los mantenimientos preventivos y correctivos al parque vehicular del Insfituto Electoral, para puesto que el personal al
asegurar su correcto funcionamiento, que se refiere la presente
Coordinar la recepcion, entrega y en su caso distribucion de bienes muebles propiedad del Instituto Electoral, con objeto de fraccién, corfresponde a
salvaguardar el patrimonio insfitucional. personal de confianza y del
Desarrollar aquelas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Servicio Profesional
Electoral
Registrar y administrar los bienes muebles propiedad del Insiituto Electoral de conformidad con Ios procedimientos vigentes,
a efecto de controlar el patrimonio institucional
Validar anualmente el inventario de los bienes que se encuentran bajo resguardo de las diferentes éreas, a fin de mantener
el control del patrimonio del Instituto Electoral. http://www.iecm.mx; En el campo denominado
e Apoyar e laclaracitn el Progama Anua e DestnFinaly aja de Biens,pa actulizar e registoy convol el |yransparencia/or 121 et ol de
) . Catélogo de Cargos y patrimonio del Instituto Elector: prestadores de servicios
2018 | 01042018 | 30i06/2018 |SECTERIA Jefatura de Departamento | Jefatura de Secretaria Puesios de laRama | 21000 de Cargos y | prop e boliticas y procedimientos que permitan un mejor registro y control de los bienes muebles. /121.1.02/121.1.02.cat profesionales” se anota cero,
Administrativa de Control D Puestos alog/05.5ec.Adm/05.)

Administrativa

Proponer esquemas que regulen y promuevan la administracion de fos bienes muebles, bajo criterios de racionalidad,

y
Aplicar la normatividad relativa a la administracion de bienes muebles y manejo de almacenes para salvaguardar el
patrimonio institucional
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
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Electoral
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Catélogo de Cargos y

Registrar el activo fijo de las diferentes dreas que conforman el Instituto Electoral, para el correcto inventario.
Registro y asignacién de activo fijo en el sistema de inventarios para el correcto control y resguardo del patrimonio
institucional.

Actualizacion periédica del sistema e impresion de resguardos, para el eficiente control del activo fijo.

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

En el campo denominado
"Namero total de
prestadores de senvicios
profesionales” se anota cero,

2018 | ovoanots | so0epo1s |SECTER Analista Analista Secretaria o nos ¥ | catélogo de Cargos y | Apoyar en el registroy abastecimiento de materiales de consumo aas diferentes areas del Instituto Electoral para el /121.£.02/121.£.02.cat puesto que o personal i
Administrativa Administrativa Puestos correcto control de inventarios alog/05.Sec.Adm/05.A
Administrativa Apoyar el establecimiento de esquemas que regulen y promuevan el uso eficiente, eficaz y una adecuada administracion de ; que se refiere la presente
— e e o, A floiente, eficaz y un nalistaCPatrimonial. fraccion, corfresponde a
105 bienes mueblos, bajo criterios de y df personal de confianza y del
Desarrolar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. on "
Senvicio Profesional
Electoral
Proponer ala 6n de el anual de recursos que requiera el drea para atender
las necesidades de mantenimiento y servicios del Instituto Electoral.
Elaborar los anexos técnicos para la contratacion de algin servicio o mantenimiento.
Vigilar los servicios y con externos para que cumplan con los términos
contractuales. http://www.iecm.mx;
) Dar: alas ades de ¥ senicios, tanto de proveedores contratados como del personal del [ ransparencia/art.121 En ol campo denominado
) Jefatura de Departamento . Catalogo de Cargos y ) Instituto Electoral adscrito al area. o
Secretaria Jefatura de Secretaria Catélogo de Cargos y i 121.£02/121.£.02.cat Naimero total de
2018 | 010412018 | 3010612018 |3 de y Puestos de la Rama Organizar, supervisar, y aprobar en su caso las solicitudes de mantenimiento y servicios generadas por las diversas &reas
Administrativa D Puestos g alog/05.Sec.Adm/05.1 prestadores de senvicios
Servicios Administrativa del Instituto Electoral, para verificar su atencion. rofesionales” se anota cero,
Ordenar la ejecucion de los trabajos para atender las solicitudes de mantenimiento. DeptoMantenimiento D et s ot poreomatal
Administrar con eficiencia y racionalidad los recursos materiales, para su optimizacién. Servicios.pdf P que el p
" p voenvicios.odt que se refiere Ia presente
Realizar los tramites requeridos para la obtencion de servicios ya sea con proveedores o ante alguna autoridad. °
| " na fraccién, corfresponde a
Potenciar las medidas para prevenir y proteger a los trabajadores que realicen trabajos de mantenimiento. P
. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Senicio Profesional
Electoral
Ejecutar las 6rdenes de reparacion y mantenimiento que sean asignadas, de acuerdo a la descripcion y contenido de las
minutas de servicio. En el campo denominado
Mantener en buen estado los materiales, el equipo y herramientas que tengan a su cargo. ) “Namero total de
Hacer uso racional y eficiente del material asignado. http://www.iecm.m; prestadores de servicios
’ ] Catélogo de Cargosy | . Acatar las medidas para prevenir y proteger la integridad fisica de todo tipo de riesgos en la realizacién de obras y transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 | ovoarz01s | 300612018 (oo Q‘:r:“':r";;“*;::‘““’s e | ausilar de Senvicios e v Puestos de la Rama gﬁ:’g: de Cargos Y | nantenimiento. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Administrativa Proponer Ia clase y tipo de material que debe utlizarse para la realizacién de los trabajos de mantenimiento preventivoy | alog/05.5ec Adm/05.A que se refiere la presente
correctivo en los inmuebles xServiciosMyS.pdf fraccion, corfresponde a
Apoyar en lalogistica para el desarrollo de eventos que realice el Instituto Electoral. weericiosiys.pel personal de confianza y del
Desarrolar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senicio Profesional
Electoral
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asf como a invitados o personalidades, & En el campo denominado
diversos lugares para solventar asuntos de carécter oficial. ) “Namero total de
Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iecm.m; prestadores de servicios
] . Catélogo de Cargos y Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y reportar | transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
Secretaria Secretaria Catélogo de Cargos y @ ‘ ! "
2018 01/04/2018 30/06/2018 Administrativa Chofer Chofer Administrativa Puestos de la Rama Puestos cualquier anomalia a las instancias correspondientes. 121.f.02/121.f.02.cat puesto que el personal al
Administrativa Asegurar que la unidad vehicular esté en ptimas condiciones para su usoy, en su caso, realizar el tramite necesario para | alog/05.Sec.Adm/05.C que se refiere la presente
sumantenimiento y prevencion. hofer(Cl.odf fraccion, corfresponde a
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. hofer(Chpdt personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
"Actualizar, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para el funcionamiento el Comité Interno de Proteccion Civil del
Instituto Electoral, para consolidar los procedimientos en la materia.
Proponer y gestionar capacitacion en materia de Proteccion Civil y Seguridad para el personal que forma parte de las
brigadas del Comité Interno de Proteccién Civil del Instituto, a fin de fortalecer sus competencias.
Promover la cultura de seguridad y de proteccion civil al personal del Instituto Electoral, a fin de salvaguardar su integridad.
Participar en los operativos de seguridad ordinarios  extraordinario, para hacer frente a eventos que constituyan una posible | http://www.iecm.my;
amenaza al personal o al patrimonio del Instituto Electoral . a/art121
Secretaria Jefatura de Departamento | oo Secretaria Catélogode Cargos y | oo 4o v, | COOTGInar, Supervisar e informar el funcionamiento y e uso de s sistemas, equipos y material de sequridad, para asegurar |11 ¢ 07/11.607.cat En el campo denominado
2018 01/04/2018 30/06/2018 Administrativa. de Seguridad y Proteccion Departamento Administrativa. Puestos de la Rama estos su adecuado funcionamiento. l02/05.5ecAdm/05.) ‘Nimero total de
civil P Administrativa Coordinar e identificar areas de riesgo en el Instituto Electoral y reportar siniestros o desperfectos que alteren la seguridad | 2108/05.Sec.Adm/05.) prestadores de servicios
institucional, ademés canalizar los requerimientos de las sedes distritales en materia de seguridad y proteccion civil, con el | DeptoSeguridadyProt profesionales” se anota cero,
fin de Ia integridad de los y el patrimonio instituci eccionCivil.pdf puesto que el personal al
Establecer y mantener 6 con las de seguridad parala atencion de que se refiere Ia presente
emergencias fraccién, corfresponde a
Organizar, plantear y desarrollar la realizacion de con el propésito de al personal en caso de personal de confianza y del
presentarse un siniestro, para que sepa reaccionar con eficacia ante las mismas. Senicio Profesional
Desarrollar aquellas funciones que le Su superior jerarquico. Electoral
‘Apoyar en la logistica para el funcionamiento del Comité Interno e Proteccion Civil del Insfituto Electoral a fin de procurar el
bienestar de su personal.
Apoyar en la promocion de la cultura de la seguridad y de Ia proteccién civil entre el personal del Instituto, para salvaguardar
suintegridad y el patrimonio insfitucion
Colaborar y apoyar en los operativos de seguridad ordinarios y extraordinarios, para hacer frente a eventos que constituyan | http://www.iecm.my, En el campo denominado
Catélogo de Cargos y una posible amenaza al personal o al patrimonio del Instituto Electoral. £121 “Namero total de
y ; ) ! ! §
2018 | ovoarzors | 3006018 |SECTER Analista Analista Secretaria B s o o= Y| catélogo de Cargos y | Auiiar en la supervision del los sistemas, equipos y material de seguridad para asegurar su funcionamiento, 121 £02/121£ 030t prestadores de senvcios
Administrativa Administrativa et Puestos Apoyar en la identificacion de dreas de riesgo en el nstituto o desperfectos que alteren la seguridad institucional, yen la  |/121:£:02/121.£02.cat profesionales” se anota cero,
atencion de los requerimientos delas Sedes Distritales en materia de seguridad y proteccion civil a fin de mejorar las 4reas [2108/05.5ec.Adm/05.A puesto que el personal al
de oportunidad en esta materia. nalistaSyPC.pdf que se refiere Ia presente
Awiiar durante Ia realizacion de simulacros, con el propdsito de sensibilizar al personal en caso de presentarse un fraccién, corfresponde a
siniestro, para que sepa reaccionar con eficacia ante las mismas. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerrquico. Senvicio Profesional
Electoral
Organizar el funcionamiento e las areas y del personal que integra la estructura de a Direccion, a fin de garantizar el
cumplimiento de sus atribuciones.
Planear, coordinar y supervisar el de las Unidades adscritas al area para el logro de sus
objetivos.
Coordinar con el INE la implementacion de la Estrategia Nacional de Cultura Civica en la Ciudad de México
Supervisar la elaboraci6n del anteproyecto del Programa de Educacién Civica, para su aprobacion ante la Comision de )
Educacion Civica, durante la temporalidad que marque la normativa. http://www.iecm.my;
. Catélogo de Cargos y Dirigir y supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Direccion, para transparencia/art.121 En el campo denominado
Di Ej Di Ej . Di Ej .
2018 | 010412018 | 300612018 | Direccion Ejecutivade |Direccion Ejecutivade |y o Eiocuiva ireccion Ejecutivade | o osioc de la Rama | C214I090 de Cargos y /121.£.02/121.£.02.cat “Ntmero total de

Educacion Civica

Educacion Civica

Educacion Civica

Administrativa

Puestos

asegurar la ejecucin de las politicas y programas generales correspondiente a la Direccion
Instruir la elaboracién, disefio y produccion de los materiales educativos y de 6n de la cultura

previstos en los ala Comision parasu

alog/07.DEEC/07.Dire

Yy y
Supervisar la elaboracion de los documentos que atiendan las solicitudes de informacion que, en términos de la
normatividad aplicable, realice el Consejo General, las Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los Consejeros
Electorales, la Junta A

Asistir alas sesiones del Consejo General, a las Comisiones, de los Comités y Junta Administrativa, asi como a las
reuniones de trabajo con el Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo o con el Secretario

ctorEij ivoDEEC.pdf|

prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Direccién Ejecutiva de

Direccion Ejecutiva de

Catélogo de Cargos y

Catélogo de Cargos y

Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion e bienes y servicios requeridos por la Secretaria, a fin e proveer los recursos
para el cumplimiento de sus atribuciones.

Fungir como enlace administrativo de la Secretarfa, con los érganos efecutivos, técnicos y administrativos del Instituto
Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias.
Atender y dar seguimiento alos procesos de auditoria sobre las actividades de la Secretaria, para verificar que éstas se
realicen con apego a la normatividad.

Identificar las necesidades operativas de las dreas de la Secretaria, a fin de proveer los trémites administrativos para
solventarlas.

Gestionar las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con la némina del personal, para proveer ala Secretaria de los

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 n Eje Coordinacion de Gestion | Coordinacién de Gestion " Ejex Puestos de la Rama recursos humanos necesarios para el desempeio de sus funciones. /121£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
Educacion Civica Educacion Civica Puestos hu ° - En
Administrativa Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretarfa, para promover su cumplimiento, alog/07.DEEC/07.Coo Nimero total de
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a fin de garantizar €1 | estion.odf prestadores de servicios
cumplimiento de las metas establecidas. rcoestion.od profesionales” se anota cero,
Supervisar la recepcién, registro, y delos y dela puesto que el personal al
Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones. que se refiere la presente
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas fraccion, corfresponde a
alcanzadas personal de confianza y del
Atender y dar seguimiento alos recursos financieros de la Secretaria, con Ia finalidad de garantizar su correcta aplicacion y Senicio Profesional
6 Electoral
Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y tumar la correspondencia entre las dreas responsables de su tramite .
! n el campo denominado
y atencion. “Ndimero total de
Llevar el seguimiento de fa correspondencia turmada para reportar aljefe inmediato los resuitados y gestiones efectuadas. | https//www.iecm.my orestadores de senicios
Direccion Ejecuiva de Direccion Eecutva de |CH999°9 CTI0S Y | oo i Cargos | Reactarcanas y ofcios v responder st rmaris, Uansparendia/ort 121 profesioraes” se anotacero
2018 01/04/2018 30/06/2018 N " Secretaria de Unidad Secretaria de Unidad . " Puestos de la Rama 121.f.02/121.f.02.cat puesto que el personal al
Educacién Civica Educacién Civica Puestos Atender y efectuar llamadas telefénicas, asf como mantener actualizado el directorio correspondiente. [121.802/12L.002.cat °
Administrativa alog/07.DEEC/07.Secr que se refiere la presente
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. alog/07.DEEC/07 Secr e
raccion, corfresponde a
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y etariaUnidad.pdf "
! personal de confianza y del
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. A
envicio Profesional
Electoral
En el campo denominado
Apoyar en la recepcion, entregay registro de correspondencia del drea. e
| senvicio de al personal del drea. http:
Elaborar s reponts al senvicio de . prestadores de sencios
Direccion Ejecutiva de Direcci6n Ejecutiva de | C21I090 08 CaIOS Y | 0q00 e Cargosy | Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el &rea participe. uensparenci/arti21 profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 30/06/2018 N " Auxiliar de Servicios Auxiliar de Servicios . " Puestos de la Rama i 121.f.02/121.f.02.cat puesto que el personal al
Educacién Civica Educacién Civica Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo. [121.L02/12L002.ca °
Administrativa ! a ! ) X alog/07.DEEC/07.Aux que se refiere Ia presente
Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y ttiles de oficina al personal del drea. alog/07.DEEC/07.Aux e
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. Servicios.pdf fraccién, corfresponde a
personal de confianza y del
Senich Profesiana
Elec
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asf como a invitados o personalidades, a En el campo denominado
diversos lugares para solventar asuntos de carécter oficial. “Namero total de
Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iecm.my; prestadores de servicios
) ) Catélogo de Cargos y Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y reportar | transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 [E)gjz:'ggfgfn"c':a de | chofer Chofer EJEZSﬁQnEéE.ﬁTSZa de | buestos de la Rama giﬁfg de Cargos y | alquier anomalia a las instancias correspondientes. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Administrativa Asegurar que Ia unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su uso Y, en su caso, realizar el tramite necesario para | 3log/07.DEEC/07.Chof que se refiere la presente
su mantenimiento y prevencion. ) exB).pdf fraccion, corfresponde a
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. erlgladf personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Elaborar el anteproyecto de Programa Editorial Institucional a fin de dar cumplimiento con el Plan General de Desarrollo
Armonizado.
Planear y supervisar el proceso de edicion de las publicaciones, los instructivos y los materiales institucionales para dar
cumplimiento al programa editorial institucional
Coordinar y supenvisar el proceso editorial en su conjunto, desde la recepci6n de contenidos hasta la entrega o distribucion
de los ejemplares terminados para cumplir con el Programa Editorial Institucional. http://www.iecm.my; En el campo denominado
Dieccion Ejecuiva de Direccion Ejecutiva de |CHA0008Cargosy |y o |Definiy aprobar el disefioy s caracterisiicas edoriales de los maleriles, tr art.121 “Namero total de
2018 | 01042018 | 30/06/2018 n Eje Coordinacion Editorial | Subdireccién n Eje Puestos de la Rama Apoyar 4l Ditector Ejecutivo on as tareas de a Secretarta Técnica del Gomité Téonioo Extorial /121.£.02/121.£.02.cat prestadores de servicios
Educacion Civica Educacion Civica ] Puestos ..
Administrativa Supervisar el proceso de impresion y acabados de los materiales, alog/07.DEEC/07.Coo profesionales” se anota cero,
Supenviaar s entrega de s materses, naucivos y publicaciones msiiuciondles para apoyer 1o rabejos de cifusiény rdEditorial paf puesto que el personal al
divulgacion de las unidades responsables y coordinaciones distritales. retditonaiadt que se refiere la presente
Coordinar las actividades de promocion y di de las materiales e onales para fraccion, corfresponde a
cumplir con el Programa Editorial Institucional personal de confianza y del
Participar en la elaboraci6n del Programa Operativo Anual en materia editorial para dar cumplimiento con el Programa Senvicio Profesional
General de Desarrollo Electoral
Participar en la elaboracion del anteproyecto de Programa Editorial Institucional, a fin de dar cumplimiento con el Plan
General de Desarrollo Armonizado.
Vigilar el proceso de edicion de las publicaciones, los instructivos y los materiales institucionales para dar cumplimiento al
programa editorial insfitucional.
Participar en el proceso editorial en su conjunto, desde la generacion de contenido hasta la distribucion de los materiales )
para cumplir con el Programa Editorial Institucional, http:/fuww. lecm. o
» _ Catélogo de Cargos y Verificar que se cuenta con los insumos necesarios (textos, imagenes, aprobaciones y derechos, etc.) para que los transparencia/art.121 En el campo denominado
2018 | ovoaro1s | 30062018 |ieccion Ejecutivade | Jefatura de Departamento |Jefatura de Direccién Ejecutiva de | S50 2915 “29%° Y | Catdlogo de Cargos y - |materiales, instructivos y publicaciones institucionales cumplan con Ias caractersticas de disefioy edicion aprobadas. /121.£.02/121.£.02.cat “Namero total de
Educacion Civica | de Disefio y Edicion Departamento Educacion Civica | oo 0o Puestos Apoyar en las tareas de la Secretaria Técnica del Comité Técnico Editorial alog/07.DEEC/07.1Dep prestadores de senvicios
Supervisar el proceso de impresion con proveedores a fin de dar visto bueno a las pruebas de imprentay alos productos | opise%C3%B1oyEdici profesionales” se anota cero,
terminados. onodt puesto que el personal al
Verificar la entrega de los materiales, instructivos y para apoyar los trabajos de | 2% que se refiere Ia presente
difusiony 6n de las unidades distritales. fraccion, corfresponde a
Participar en las de promoci6n y di de las materiales e ionales para personal de confianza y del
cumplir con el Programa Editorial Institucional Senvicio Profesional
Electoral
Elaborar propuestas de disefio y formacion de y impresas y , afin de cumplir las
por el érea de Disefio y Edicion.
Elaborar propuestas de disefio de materiales de di de lacultura tanto impresos y
(carteles, de prensa, as), a fin de cumplir las actividades institucionales previamente | MttR://www.iecm.mx En el campo denominado
Catélogo de Cargos y establecidas por el 4rea de Disefio y Edicion 121 “Numerototal de
018 | ovoarots | 3006201 |Dreccion Elecutivade [y oL or Analista Direccion Ejecutiva de | Z44°9° 18 C219% Y. | Catslogo de Cargos y | Elaborar los gréficos y dibujos que ilustraran los materiales electorales para que cumplan con sus objetivos didéctcos. [121.£.02/121 £02.cat prestadores de seicios
Educacion Civica Educacion Civica | oo 0. Puestos Integrar los archivos digitales para su impresion o publicacién electrénica. alog/07.DEEC/07.Anal profesionales” se anota cero,
Preparar los archivos de las publicaciones que se presentaran al dictamen del comité técnico editorial. istaDise%Ca%Blador. puesto que el personal al
Elaborar fichas técnicas de las publicaciones para la contratacion de la imprenta. ot que se refiere Ia presente
Aplicar Ia normatividad en materia editorial a los materiales y publicaciones institucionales. fraccion, corfresponde a
Revisar las pruebas de impresion (disefio, color, ipografia) para asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas. personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Desarrollar el rabajo de correccion de estilo de los documentos que seran publicados por el Instituto Electoral para cumplir En el campo denominado
con los estandares de calidad de la Coordinacion Editorial ) “Namero total de
Desarrollr el trabajo de correccion de pruebas de imprentay cuidado de la edicion de las publicaciones institucionales | ://wwn.iecrm.m prestadores de servicios
. . Catélogo de Cargos y | ., atendiendo a los criterios editoriales establecidos en la Coordinacién Editorial para cumplir con la norma i en 1121 profesionales” se anota cero,
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Direccion Ejecutiva de | Analista Corrector de Analista Direccién Ejecutivade |5 ocioc e q Rama | 2121000 de Cargos y | oyovia Editorial 1121 £.02/121.£.02.cat puesto que el personal al

Educacion Civica

Estilo

Educacion Civica

Administrativa

Puestos

Apoyar en el proceso de integracion del material para su aprobacién ante el Comité Técnico Editorial del Instituto Electoral.
Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con el registro de las publicaciones de la Direcci6n Ejecutiva y de
patentes, para cumplir con esténdares de sistematizacion editorial.

alog/07.DEEC/07.Anal
istaCorrector.pdf

que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
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Coordinacion de

Direccion Ejecutiva de

Catélogo de Cargos y

Catélogo de Cargos y

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

Disefiar, coordinar y supervisar la instrumentacion de programas de educacion civica para fortalecer la construccion
ciudadana con distintos grupos de la poblacién en la entidad.

Proponer la 6n para la 6n el 6n de modelos y ias de
educacion civica y formacion ciudadana disefiados por el Instituto Nacional Electoral 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

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

En el campo denominado
"Namero total de

2018 | 010412018 | 300612018 | o ion Givica | Educacion Civica Direccion de Area Educacion Civica | uestes delaRama g/ oo programas de educacion civica que atiendan necesidades y caracteristicas de la poblacion /121.1.02/121.£.02.cat prestadores de servicios
Administrativa Coordinar la vinculacion en materia de educacion civica con las instituciones en la entidad para fomentar la cutura politico | 2108/07.DEEC/07.Coo profesionales” se anota cero,
democratica. rdEducacionCivica.pdf puesto que el personal al
Coordinar la vinculacién en materia de educacién civica con las instituciones en la entidad, para el disefio e implementacion que se refiere la presente
de acciones a realizar de forma conjunta para fomentar la cultura politico democrética. fraccion, corfresponde a
Coordinar el desarrollo de las acciones derivadas de los compromisos que se establezcan en los convenios suscritos en personal de confianza y del
materia de educacién civica con el Instituto Nacional Electoral en el marco de a politica nacional que se defina en la Senicio Profesional
materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica ética y la 6n de i Electoral
‘Auxilar la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el érea, a fin de proveer os
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidades operativas del area, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del drea, para promover su cumplimiento.
Auxiliar en Ia integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al
érea, para contribuir al cumplimiento de las metas establecidas. http://www.iecm.my
) ) Catdlogo de Cargosy | . Apoyar Ia recepcion, registro, de los y ia del drea, para | yyansparencia/art 121 Enel campo denarinad
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Direccion Ejecutivade |, goionie Administrativo | Asistente Administrativo | 2reccion Elecutivade |5 oo e o Rama | C2tAl0g0 de Cargos y | el cumplimiento de sus atribuciones ) i /121.£.02/121.£.02.cat Nmero total de
Educacion Civica Educacion Civica Puestos Apoyar la integraci6n de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el area para evaluar y mejorar las metas : prestadores de servicios
Administrativa alcanzadas alog/07.DEEC/07 Asist fesionales”
profesionales” se anota cero,
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los recursos ~ |Admvo.pdf puesto que el personal al
materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. que se refiere Ia presente
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del érea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y fraccion, corfresponde a
comprobacion personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senicio Profesional
Electoral
Proponer contenidos al plan de trabajo en materia de educacion civica para contribuir a Ia formacion ciudadana de distintos
grupos de la poblacién en la entidad
Formular para el disefio e de de educacion civica con la finalidad de fortalecer la
oonstrceit d cudadana con distitasgrucs de  poblaci en e
Supervisar la e modelos y de educacion civica y formacién
ciudadana, disenados por el INE para o a1 conainsesln o Chrlacotta o et de s politica nacional que se | http://www.iecm.mx
) defina en la materia. ) o ! ) transparencia/art.121
e Direccion Ejecutiva de | Jefatura de Unicad de ) Direccion Ejecutva de |CAHOIOIECATOSY | oy |SUGErI investigaciones en materia de educacion civica en su ambilo de competencia para deniiicar aspecios ainclir n | 1151 ¢ 05/121.00.cat En el campo denominado
01/04/2018 | 30/06/2018 | Peccion Flecutvade |Jefara de Unidad Subdireccién Dreccion FlecuNade | puestos delaRama | SaodS proaas de educecin i can base o s necesidadesy carateristioss e polcian Lo ;ﬁ . Niimero total de
Administrativa Determinar de i6n co en la entidad, en materia de educacion civica | 2198/07-DEEC/07.)Uni prestadores de servicios
a partir del disefio e implementacion de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico democratica. dadEducacionCivica.p profesionales” se anota cero,
Supervisar el desarrollo de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacion civica con el INE, |df puesto que el personal al
en el marco de la politica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica democratica y que se refiere la presente
Ia construccion de ciudadania. fraccion, corfresponde a
Definir el contenido de os convenios en materia de educacion civica con insituciones y autoridades en la entidad, personal de confianza y del
orientados a la promocion de la cultura politica yla de Senicio Profesional
Analizar y el contenido de los informes aue requieran los éraanos centrales del OPLE sobre el desarrollo v Electoral
Verificar Ia ejecucién el plan de trabajo en materia de educacién civica para contribuir a la formacién ciudadana de distintos
grupos de la poblacién en la entidad
Instrumentar los programas de educaci6n civica aprobados por el Organo Superior de Direccion con la finalidad de
fortalecer la consiruccion de ciudadania con distintos grupos de la poblacion en la entidad.
Adaptar i los idos, modelos y de educacion civica y formacién ciudadana, disefiados por
el INE con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacién objetivo, para contribuir ala construccion de http://www.iecm.mx,
) ) Catflogo de Cargos y ciudadania en el marco de la politica nacional que se defina en la materia. transparenciafart.121 En el campo denominado
2018 | ovoaots | 3008018 |Dreccion Eiecutiva de |Jefatura de Departamento |Jefatura de Direccion Ejecutiva de | Z241%9° 4 €199 Y. | catstogo de Cargos y | Monitorear las investigaciones en materia de educacian civica en su émbito de influencia, conforme a los ciiterios definidos 4%2 S t02121.£ 000t Niimero total de
Educacion Civica | de Educacion Civical | Departamento Educacion Civica | peive oo Puestos para fortalecer los programas de educacion civica que atiendan las necesidades de la poblacion. [121.£02/121.1.02.cat prestadores de servicios
Proponer de 6n con las en la entidad, en materia de educacion civica a partir del disefio e |l08/07.DEEC/07.JDep profesionales” se anota cero,
implementacién de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico democratica. toEducacionCivica.pdf puesto que el personal al
Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacion civica con el que se refiere la presente
INE, en el marco de la politica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica fraccion, corfresponde a
dtica y la 6n de i personal de confianza y del
Elaborar los convenios en materia de educacién civica con instituciones y autoridades enla entidad, orientados ala Senvicio Profesional
promocién de la cultura politica éticay la de Electoral
Realiza acciones educativas dirigidas a la comunidad escolar y general, para cumpli con los objetivos del Programa de
Educacion Civica.
Implementar estrategias formativas dirgidas las OSC e instituciones educativas para cumplir con a promocion de la
cultura politica icayla i6n de i )
Atender a piblicos masivos a través de escenificaciones para promover la vida en Democracia y los derechos humanos. [ Dtte: WWW»'EC’“"“Z" ..Er\i'uem‘gf‘g“g‘f’;:g“m'"a“
) ) Catélogo de Cargos y | ., Disefiar actividades, contenidos y materiales para faciltar la implementacion de la Metodologia Educativa de la Ludoteca 1121
2018 01/0412018 | 30/06/2018 | Dreccion Ejecutivade |5 oo e ducador Analista Direccion Ejecutivade |5 oqio0 e la Rama | C2L0090 4 CAGOS Y| e entre agentes educativos de diversas instituciones, en su cardcter de replicadores de contenidos y practicas /121.6.02/121.£.02.cat prestadores de servicios
Educacion Civica Educacion Civica ] Puestos ! profesionales” se anota cero,
Administrativa alog/07.DEEC/07.Anal puesto que el personal al
Sistematizar la informacion generada del trabajo en campo con la finalidad de evidenciar los logros alcanzados y proponer
) sitaEducador.pdf que se refiere la presente
mejoras a las estrategias formativas. f -
i . raccion, corfresponde a
Disefiar e impartir e taller de produccién de cortometraje de Lucinito para generar material audiovisual y contribur ala
formaci6n ciudadana para la vida en Democraciay los derechos humanos. personal de confianzay del
' Senvicio Profesional
Electoral
Verificar a ejecucion del plan de rabajo en materia de educacion civica para contribuir a la formacion ciudadana de distintos
grupos de la poblacién en la entidad
Instrumentar los programas de educaci6n civica aprobados por el Organo Superior de Direccion con la finalidad de
fortalecer la construccidn de ciudadania con distintos grupos de fa poblacin en la entidad.
Adaptar ei los modelos y de educacion civica y formacién ciudadana, disefiados por
el INE con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacién objetivo, para contribuir ala construccion de http://www.jecm.my,
) Catdlogo de Cargos y ciudadania en el marco deIa poliica nacional que se defina en la materia transparenciafart.121 En el campo denominado
2018 | ovoano1s | 30062018 |Deccion Ejecutiva de | Jefatura de Departamento |Jefatura de Direccién Ejecutiva de | 5252918 “49%° Y | Catslogo de Cargos y - |Monitorear as investigaciones en materia de educacion civica en su ambito de influencia, conforme a los criteios definidos 4"—;12 103 /1201 0 mmt Nimero totalde
Educacion Civica | de Educacion Civicall | Departamento Educacion Civica | oo e Puestos pare ftalcer s programs do edceiin cica s atlendan 5 necssidads do I pollaciin /121.£02/121.0.02.cat prestadores de servicios
Proy de con las en la entidad, en materia de educacion civica a partir del disefio e |l08/07.DEEC/07.JDep profesionales” se anota cero,
wmp\ememacnén de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico democratica. toEducacionCivica.pdf puesto que el personal al
Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacion civica con el que se refiere la presente
INE, en el marco de la poltica nacional que se defina en a materia, para aportar a desarrollo de a culura poliica fraccion, corfresponde a
ética y la 6n de personal de confianza y del
Elaborar los convenios en materia de educacién civica con instituciones y autoridades enla entidad, orientados ala Senicio Profesional
promocién de la cultura politica via de Electoral
Ejecutar las acciones contempladas en el plan de trabajo en materia de educacion civica y los programas de educacion
civica para aportar a la formacién y construccién de la ciudadania de distintos grupos de la poblacion en la entidad.
Operar los modelos y metodologfas de educacion civica y formacion ciudadana disefiados por el Instituto Nacional Electoral
derivados de Ia colaboracién para contribuir a la construccion de ciudadania en el marco de Ia politica nacional que se
defina en la materia. http://www.iecm.mx;
Recabar, en su ambito de influencia, la informacion que aporte ala investigacién en materia de educacion civica que se | 121 En el campo denominado
) . . ) Catélogo de Cargos y | ... realice para identificar necesidades y caracterisicas de la poblacion en la materia, "Namero total de
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Direceion Eiecutivade | Técnico en Bducacion o0 e Direccién Ejecutivade |5 oo e jaRama | 090 8 CAG0S Y | ioor ot a inciui en los informes que requieran los érganos centrales del OPLE para rendir cuentas sobre el desarrollo| (121::02/121.£02.cat
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y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad.

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

democrética.

Gestionar la vinculacion en materia de educacién civica con las instituciones en la entidad federativa para fomentar la

cultura politico democrtica.

Ejecutar las acciones que deriven de la suscripcién de convenios en materia de educacion civica con las insiituciones y
en la entidad, orientados a la promocion de la cultura politica via de

alog/07.DEEC/07.Tecn

icoEducacionCivica.pd
f

prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
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Duecuun Ejecutiva de

Direccion Ejecutiva de

Direccion Ejecutiva de

Catélogo de Cargos y

Catélogo de Cargos y

Instrir la elaboracion de los anteproyecios de disefios y modelos de documentacion y materiales electorales para el
ejercicio del voto a través de medios que se facilite el ejercicio del
Voto a personas con discapacidad y de la tercera edad; en los procesos electorales y de participacion ciudadana conforme la|
normatividad aplicable.

Instuir la integracion de Ia estadistica de los procesos electorales, de las elecciones de los érganos de representacion

dadana y de los de ciudadana conforme la normatividad aplicable, para brindar a la ciudadania
informacion relevante sobre dichos procesos.
Instruir la elaboraci6n del proyecto de dictamen relativo al marco geogréfico, que se utilice en las elecciones de los 6rganos
de 6n ciudadana y de los de partici ciudadana del Distrito Federal y presentarlo a la
Comisi6n de Organizacién y Geoestadistica Electoral, asi como la actualizacién del marco geografico electoral del Distrito

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 | 0110412018 Electoral Electoraly |Direccién Ejecutiva |Organizacion Electoral |Puestos de la Rama ; o p /121.£.02/121.£.02.cat
° ’ Puestos Federal, clasificada por Distrito Electoral, Delegacion, Colonia y Seccién Electoral. En el campo denominado
Yy Ge"es‘a‘d's"“ Geoestadistica ¥ Geoestadistica Administrativa Ordenar la revision de la integracion de los expedientes que requiere el Consejo General, a fin de que éste efectie los alog/09.DEOEYG/09.0 “Ntmero total de
cémputos correspondientes irectorEjecutivo.pdf prestadores de servicios
Instruir a elaboracion de los estudios tendientes a modernizar la organizacion y desarrollo de los procesos electorales, y profesionales” se anota cero,
mejorar los disefios de los materiales y documentacion que se emplea en los procesos electorales y de participacion puesto que el personal al
ciudadana, conforme alas posibilidades presupuestales y técnicas del Instituto Electoral. que se refiere la presente
Supenvisar la efaboraci6n de los documentos que atiendan las solicitudes de informacion que, en términos de la fraccién, corfresponde a
normatividad aplicable, realice el Consejo General, las Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los Consejeros personal de confianzay del
Electorales, la Junta Administrativa, el Secretario Ejecufivo o el Secretario Administrativo. Senicio Profesional
Asistir a las sesiones del Conseio General, a las Comisiones, de los Comités v Junta Administrativa, asi como a las Electoral
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion e bienes y servicios requeridos por la Secretaria, a fin de proveer los recursos
para el cumplimiento de sus atribuciones.
Fungir como enlace administrativo de a Secretaria, con los 6rganos efecutivos, técnicos y administrativos del Instituto
Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién con otras instancias.
Atender y dar seguimiento alos procesos de auditoria sobre las actividades de la Secretaria, para verificar que éstas se
realicen con apego a la normatividad
Identificar las necesidades operativas de las dreas de la Secretaria, a fin de proveer los tramites administrativos para
solventarias http://www.iecm.mx
Direccién Ejecutiva de Direccion Ejecuiva de | Catdogo de Cargos |0 e cargosy | C25UONaY 12 alls, baas, cambios y rmites elacionados con lanomina del personal, para proveer a Secretaa delos transparencia/art.121
2018 01/04/2018 O i6n Electoral |Ce 6n de Gestion | Coordinacion de Gestién| Organizacion Electoral |Puestos de la Rama Puestos recursos humanos necesarios para el desempefio de sus funciones. 121.f.02/121.f.02.cat En el campo denominado
y Geoestadistica y Geoestadistica Administrativa Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promover su cumplimiento. alog/09.DEOEYG/09.C “Namero total de
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a fin de garantizar el | o e oo prestadores de servicios
cumplimiento de las metas establecidas. oorcaestion.ct profesionales” se anota cero,
Supervisar la recepcion, registro, delos y dela puesto que el personal al
Secretarfa, para el cumplimiento de sus atribuciones. que se refiere la presente
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas fraccién, corfresponde a
alcanzadas personal de confianza y del
Atender y dar seguimiento alos recursos financieros de la Secretaria, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y Senicio Profesional
comprobacién Electoral
xfe‘:lcr} Legitar en e sstema de conrlde gestidny trnara contespondenciaenir as drees responsables de s rmie En el campo denominado
Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas. | http://www.iecm.mx p’:‘:;‘:g;‘e‘:zl :: envicios
Direccion £ ) Atender las solicitudes de informacion y solicitud de servicios del personal del area. . ia/art 121 )
jecutiva de Direccicn Ejecutiva de | Catdlogode Cargos y |0 1o oo o R e reapontor sumtos raimarion profesionales” se anota cero,
2018 | 0110412018 | 3010612018 |Organizacion Electoral |Secretariade Unidad | Secretaria de Unidad | Organizacion Electoral [Puestos de laRama | o100 P e e actualizado el directorio correspondiente /121£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
y Geoestadistica y Geoestadistica Administrativa y cas, P g al0g/09.DEOEYG/09.S que se refiere la presente
Llevar a cabo el registro de citas en a agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. 2log/09.DFOEYG/09.5 e o cortroamore
: jen dialoy ¢ ) ponde a
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del &rea. y ecretariaUnidad.pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. personal de confianzay del
Senvicio Profesional
Electoral
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area. ..E,\T,e‘ campo denominado
2 ) Gmero total de
el senvicio de y engargolado al personal del drea. http://www.iecm.mx prestadores de senicios
) ) Elaborar los reportes al servicio de o ia/art 121 )
Direccién Ejecutiva de Direccién Ejecutiva de | Catélogo de Cargos y | 41044 de Cargos y | Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe. profesionales” se anofa cero,
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Organizacion Electoral |Auxiiar de Servicios Auxiiar de Senvicios | Organizacion Electoral [Puestos de laRama | S&@1o% D e o e o g /1214.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
y Geoestadistica y Geoestadistica Administrativa POY: h i o , 2l0g/09.DEOEYG/09.A que se refiere la presente
Apoyar en el trémite, recepcion y entrega de los materiales y diiles de oficina al personal del érea. alog/09.DEOEYG/09.A e o cortroamore
f ) ponde a
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. uxServiciosDEEC.pdf
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o personalidades, a En el campo denominado
diversos lugares para solventar asuntos de carcter oficial. _ “Namero total de
Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iecm.mx, prestadores de servicios
Direcci6n Ejecutiva de Direccién Ejecutiva de |Catélogo de Cargosy | oo |Veriicar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y reportar 1121 profesionales” se anota cero,
2018 | 010412018 | 30/06/2018 |Organizacion Electoral |Chofer Choer Organizacion Electoral |Puestos de laRama [ 421" 995Y | cualquier anomalia a las instancias correspondientes. /121.£.02/121£.02.cat puesto que el personal al
y Geoestadistica y Geoestadistica Administrativa Asegurar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su usoy, en su caso, realizar el ramite necesario para | alog/09.DEOEYG/09.C que se refiere Ia presente
sumantenimiento y prevencion. hofer(Bl.odf fraccion, corfresponde a
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. hofer(Bl.pf personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
Coordinar y supervisar la integracion, instalacion y funcionamiento e los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales
electorales, para los procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.
Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el Instituto Nacional Electoral respecto de la
organizacion del Proceso Electoral Local, asi como coordinar y supervisar la elaboracién de los informes que al efecto haya
que rendi ante la Unidad Técnica de Vmcu\acnﬁn con los Organismos Pablicos Locales
Elaborar el disefio y coordinar la de 6n y materiales electorales para las elecciones locales y, en
su caso, los relativos a mecanismos de partncnpacwén ciudadana, con base en la legislacion local y en los lineamientos que al
efecto emita el Instituto, para someterlos a la validacién de éste y a la consideracién del Organo Superior para su )
" http://www.iecm.mx
aprobacién
Direcién Ejecutiva de Direccién Ejecutva de | Catélogo de Cargos y Instrumentar los tramites para la recepcion de solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como 121
2018 | owoa2018 | 3010612015 |orgamishcion Electoral | COOinacion de Direccién de Area Organizacion Electors) |Pucston do s Rama. | 1000 de Cargos y | eectorales , en su caso, de los mecanismos de participacion ciudadana en e ambito local,impartendo los cursos de /121£.02/121.£.02.cat
(il Organizacién Electoral o e . Puestos capacitacion correspondientes, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politicos y electorales. alog/09.DEOEYG/09.C
¥ Geoes! y Aportar la informacion de las solicitudes de para I les, asi como de los de |oordo "y En el campo denominado
Ios partidos politcos ante mesas directivas de casillay generales, para su incorporacion a los sistemas informaicos del [, “Namero total de
Instituto Nacional Electoral, a fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por las autoridades centrales. forapct prestadores de servicios
Elaborar y coordinar Ia logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de examinacion alos lugares donde se profesionales” se anota cero,
instalaran las casillas les, con los 6rganos del Instituto Nacional Electoral, presentando, en su puesto que el personal al
caso, observaciones, asi como difundiendo las listas de ubicacién de casillas en la pagina de internet del Organismo que se refiere la presente
Pablico Local y en otros medios que estime pertinentes. fraccién, corfresponde a
Coordinar y supervisar Ia instalacicn y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asf como los procedimientos personal de confianza y del
para a recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y dela y materiales electorales a los Senicio Profesional
de mesa directiva de casilla, para asegurar que en las casilas los Cuenten con los insumos Electoral
‘Auxiliar la gestion y el seguimiento para la adquisicion e bienes y servicios requeridos por el érea, a fin de proveer os
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidades operativas del 4rea, a fin de proveer los trémites administrativos para solventarlas.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del érea, para promover su cumplimiento.
Auxiliar en Ia integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al
area, para contribuir al cumplimiento de las metas establecidas http:/fwww.lecm.mx/
Direccién Ejecutiva de Dirccion Ejecuva d | Catdlogo de Cargos | .y g ¢ Apover 'Ia '“e"’cd"’” e v delos Y deldrea, para |, 1121 F,\?,fl‘ca’“‘g:’ :’j”"’“‘"a""
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Organizacion Electoral | Asistente Asistente Electoral |Puestos de la Rama logo de Cargosy |l cumplimiento de sus atribuciones /121.£.02/121.£.02.cat imero total de

y Geoestadistica

yGeoes(adlsnca

Administrativa

Puestos

Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el 4rea para evaluar y mejorar las metas
alcanzadas.

Gestionar las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretarfa de los recursos
materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.

Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del érea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacion.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

alog/09.DEOEYG/09.A
sistAdmvo.pdf

prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
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Direccion Ejecutiva de

Jefatura de Unidad de

Direccion Ejecutiva de

Catélogo de Cargos y

Planear y supervisar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales
electorales, para los procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda

Planear la ejecucion de los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion con el INE, respecto de la organizacion del
Proceso Electoral Local; asi como controlar la elaboracién de los informes que al efecto haya que rendir ante la UTVOPLE.
Proponer el disefio y supervisar la produccion de la documentacion y los materiales electorales para las elecciones locales y,
en su caso, los relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con base en la legislacion local y en los lineamientos
que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos ala validacion de éste y a la consideracion del Organo Superior de
Direcci6n para su aprobacion

Programar la recepcion de solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y, en su
caso, de los mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local; asi como supervisar la capacitacion
correspondiente para promover el ejercicio de los derechos politicos y e\eclurales

http://www.iecm.mx,
transparencia/art.121
/121.£.02/121.£.02.cat

2018 01/04/2018 | 30/06/2018  |Organizacion Electoral |o5 2 1 SCIEE T | Subdireccion Organizacién Electoral |Puestos de la Rama gj’;‘f;;” de Cargos Y | Evaiiary, en su caso, validar la informacion de las solicitudes de par: asicomode | )
y Geoestadistica y Geoestadistica Administrativa los representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla ygenerales para su |nccrpcraA:|un alos alog/09.DEOEYG/09.
sistemas informaticos del INE, a fin de dar alas directrices entrales. UnidadOrganizacion€l En el campo denominado
Planear y supervisar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de exammaclun alos Iugares donde se |ectoral.pdf “NUmero total de
instalaran las casillas electorales, con los 6rganos del INE, para garantizar el cumplimiento de la prestadores de servicios
legislacion profesionales” se anota cero,
Planear y Gontrolar Ia instalacion y operacién de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como los procedimientos puesto que el personal al
parala recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y y materiales electorales alos que se refiere la presente
presidentes de mesa directiva de casilla, para asegurar que en las casillas los funcionarios cuenten con los insumos fraccion, corfresponde a
necesarios para realizar sus actividades durante la Jornada Electoral. personal de confianza y del
Proponer contenidos para el SIJE o equivalente para dar cuenta de la informacion que se genere el dia de la Jomada Senicio Profesional
Electoral, sobre aspecitos tales como la instalacién e de mesas directivas de casilla, presencia de Electoral
Verificar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para
los procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.
Operar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion con el INE, respecto de la organizacién del Proceso
Electoral Local; asi como proponer los informes que al efecto haya que rendir ante la UTVOPLE.
Formular para el disefioy dela los materiales electorales paralas elecciones
locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con base en la legislacion local y en los
lineamientos que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos a la validacion de éste y aa consideracion del
Organo Superior para su aprobacion http://www.iecm.mx;
Recibi las solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y, en su caso, de los transparencia/art.121
Direccién Ejecutiva de Direccion Ejecutivade |Catélogo de Cargosy | ... mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local; asi como diseftar la capacitacion correspondiente para promover
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Organizacion Electoral Je'a‘“’a de Departamento |Jefatura de Organizacion Electoral |Puestos de laRama | 41090 d& Cargos y | o/ oiorcicio de los derechos politicos y electorales. /121.£.02/121..02.cat
v Y Electoral 1| D y Geoestadistica Administrativa Puestos Analizar Ia informacién de las solicitudes de 6n para asi como de los de |2108/09.DEOEYG/09.) En el campo denominado
los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su validacion y, en su caso, 6n alos DeptoO: “Numero total de
sistemas informéticos del INE, a fin de dar alas directrices idas por las centrales ctoral.pdf prestadores de servicios
Instrumentar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se profesionales” se anota cero,
instalarén las casillas electorales, con los 6rganos del INE, con base en la planeacion establecida. puesto que el personal al
Veticrainstlcin y aperacin de s bodeges y e 0 espacios d custodi, i omo o procecimienos pra i que se refiere la presente
recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y y materiales fraccion, corfresponde a
presidentes de mesa directiva de casilla,con base en la planeamn stoblecida personal de confianza y del
dentificar necesidades de informacion para el SIJE o sistema para dar cuenta defa que se genere Senicio Profesional
el dia de la Jornada Electoral y, en su caso, proponer aspectos logsticos para la de requerida para Electoral
Verificar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para
los procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.
Dar alos acuerdos y relativas ala 6n con el Insituto Nacional Electoral respecto de la
organizacién del Proceso Electoral Local, asi como apoyar en la elaboracion de los informes que al efecto haya que rendir
e Unidad TécnicadeVinclacion con o Organsmos Piblcos Locles:
Apoyar en la elaboracién del disefio y dar seguimiento a a materiales ara las
elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de parllclpaclon ciudadana, con base en la legislacion local y )
en los lineamientos que al efecto emita el Instituto. http://www.iecm.mx
Direccién Ejecutiva de Direccién Ejecutva de |Catélogo de Cargos y Dar seguimiento a los tramites para la recepcin de solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como tr 121
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ot Electoral e ot B e Puestos ursos de capactacion.con o fnde osibiar o srccode o derscho poficos y lctrales i camo recepoidn  |log/09.DEOEYG/09.T En el campo denominado
e los informes correspondientes ecnicoOrganizaciontl Niimero total de
Integrar la informacién de las solcitudes de para lectorales, asi como de los do [Sop aanizacionts odf prestadores de servicios
los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su i alos sistemas informéticos del profesionales” se anota cero,
Instituto Nacional Electoral, puesto que el personal al
Apoyar y dar seguimiento a los recorridos y visitas de examinaci6n a los lugares donde se instalaran las casillas electorales, que se refiere la presente
con los 6rganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral. fraccion, corfresponde a
Dar seguimientaala sl  opracin deles bodgesy de 0 espaclosde custodi. sl como s procedimienos personal de confianza y del
para a recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y y materiales electorales alos Servicio Profesional
presidentes de mesa directiva de casilla. Electoral
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area. 0 el campo denominado
) ) Elaborar los rg::gir:sm e g e oo, 1% ———— prestadores de senvicios
Direccién Ejecutiva de Direccién Ejecutiva de | Catélogo de Cargos y | 4045 de Cargos y | Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe. 1121 profesionales” se anota cero,
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y Geoestadistica y Geoestadistica Administrativa o ; a vo. , al0g/09, DEOEYG/09.A que se refiere la presente
poyar en el ramite, recepcion y entrega de los materiales y ies de oficina al personal del drea. alog/09.DEOEYG/09.A Haccion, corresponde &
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda. uxServiciosOEIV.pdf personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
Verficar Ia integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distrtales y, en su caso, Municipales electorales, para
los procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.
Operar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion con el INE, respecto de la organizacién del Proceso
Electoral Local; asi como proponer los informes que al efecto haya que rendir ante la UTVOPLE.
Formular para el disefioy i6n de la y los materiales electorales para las elecciones
locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de partcipacion ciudadana, con base en la legislacion local y en los
lineamientos que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos a la validacion de éste y ala consideracion del
Organo Superior para su aprobacién. https//www.lecm. o
Recibir las solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y, en su caso, de los 121
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2018 | 01/04/2018 Electoral |de O 6n Electoral JDe'a“”“ de Organizacion Electoral | Puestos de la Rama Sa‘a“g" de Cargos Y | gjercicio de los derechos politicos y electorales ;%121 £02/121.1.0.cat
yGeoestadlstlca I epartamento y Geoestadistica Administrativa uestos Analizar Ia informacion de las solicitudes de 6n para asi como de los de |2108/09.DEOEYG/09.) En el campo denominado
s aricos policus an mesasdirecivas da casily generses, para u valdcin . en 1 G alos  |DeptoO “Namero total de

sistemas informaticos del INE, a fin de dar alas directrices por centrales
Instrumentar la logistica para el acompaﬁamwenm en los recorridos y visitas de exammaacn alos lugares donde se
instalarn las casillas electorales, con los 6rgan del INE, con base en la planeacion establecida.
Verificar la instalacion y operacion de las Dodegas y de los espacios de custodia, asi como los procedimientos parala
recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y 6n de la 6n y materiales alos
presidentes de mesa directiva de casilla,con base en la planeaci6n establecida.

Identificar necesidades de informacion para el SIJE o sistema para dar cuenta de la que se genere
el dia de la Jornada Electoral y, en su caso, proponer aspectos logisticos para la recopilacion de informacion requerida para

ctoral.pdf
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Verificar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para
los procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.

Dar seguimiento a los acuerdos y iciones relativas a la coordinacin con el Instituto Nacional Electoral respecto de la
organizacion del Proceso Electoral Local, asi como apoyar en la elaboracion de los informes que al efecto haya que rendir
ante la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales.

Apoyar en la elaboracion del disefio y dar ala 6n de la materiales paralas
elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con base en la legislacion local y
en los lineamientos que al efecto emita el Instituto.

Dar seguimiento a los tramites para la recepcion de solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores
electorales y, en su caso, de mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local y apoyar en la instrumentacion de

http://www.iecm.mx;
transparencia/art.121
/121.£.02/121.£.02.cat

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Organizacion Electoral | gy Técnico Organizacion Electoral |Puestos de laRama. |5 oy cursos de capacitacién, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politicos y electorales, asi como alarecepcion | alog/09.DEOEYG/09.T En el campo denominado
y Geoestadistica y Geoestadistica Administrativa o - : o
e los informes correspondientes, ecnicoOrganizaciontl Nmero total de
Integrar la informacién de las solcitudes de lectorales, asi como de los do [Sopoerieacionts pr prestadores de senvicios
los partidos poliicos ante mesas directvas e casilay generaics, para su alos sistemas informaticos del - profesionales” se anota cero,
Instituto Nacional Electoral puesto que el personal al
Apoyar y dar seguimiento a los recortidos y visitas de examinacién a los lugares donde se instalaran las casillas electorales, que se refiere la presente
con los érganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral. fraccién, corfresponde a
Dar seguimiento a a instalacion y operacion de las bodegas y de 0s espacios de custodia, asi como alos procedimientos personal de confianza y del
para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y dela y materiales electorales alos Senvicio Profesional
presidentes de mesa directiva de casilla Electoral
‘Apoyar en la operacion de los acuerdos y disposiciones relativas a Ia Coordinacion con el INE, parala organizacion del
Proceso Electoral Local.
Participar en la elaboracién de informes para su remision a UTVOPLE.
Apoyar en la planeacion parala recepcién, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y distribucién de la documentacion y los
materiales electorales para su entrega a los presidentes de mesa directiva de casilla
Apoyar en la ejecucion de los parala én de la y los materiales electorales utiizados y | pttp://www.iecm.mx
Dieccién Ejecutia do Drcotin Ecunade.[cadog e Ca005Y | ger oo canosy sbtates, s como f confinaitode e ke, de s p1oceso cloctorles 0clsy, 01 G20, 0 ANIBAGHNansparenciafart 121 Enl campo drorinaco
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Organizacién Electoral | Analista Analista Organizacion Electoral |Puestos de la Rama . ' /121.£.02/121.£.02.cat -
ganizacion o (ganizacion B Puestos dea Puestos Apoyar en el mantenimiento  rehabltacion de los materiles electorales sobrantes que sean susceplibles de ser prestadores de senvicios
y y reutilizados, de los procesos electorales y, en su caso, de participacion ciudadana. alog/09.DEOEYG/09.A profesionales” se anota cero,
Integrar y actualizar el inventario de documentacién y materiales electorales, asi como de los bienes resguardados en el [nalistaOEIV.pdf puesto que el personal al
almacén, para contar con informacion actualizada. que se refiere la presente
Recopilar informacion relativa a inmuebles de parael jento de la iny fracci6n, corfresponde a
materiales electorales por las direcciones distitales. personal de confianza y del
Apoyar en la elaboracion delos informes al efecto haya que rendir, respecto de la instalacién y operacion de las bodegas y Senvicio Profesional
de los espacios de custodia de las Direcciones Distritales para al a én v los materiales electoral Electoral
Verificar la integracién, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para
los procesos electorales locales y los de participacién ciudadana, cuando corresponda.
Operar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el INE, respecto de la organizacién del Proceso
Electoral Loca, asi como proponer 0s informes que al efecto haya que rendi ante la UTVOPLE.
Formular para el disefio y dela y los materiales electorales para las elecciones
locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de partcipacién ciudadana, con base en la legislacien localy en los
lineamientos que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos a la validacién de éste y a la consideracién del
Organo Superior para su aprobacion http://www.iecm.mx;
Recibir las solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y, en su caso, de los 121
Diccion Eecuvade |Jefaturade Departamenio Direccion Ejecutivade |Catélogo de Cargosy | . . mecanismos de participacién ciudadana en el ambito local; asi como disetar la capacitacion correspondiente para promover
2018 | 01/04/2018 6n Electoral |de O 6n Electoral | Jefatura de 6n Electoral |Puestos de laRama | Ca10d0 de Cargos y | iorcicio de los derechos politicos y electorales. ;%121 £.02/121.£02.ca
yGeoes(adls(lca i y Geoestadistica Administrativa lestos Analizar la informacion de las solicitudes de asi como de los de |2108/09.DEOEYG/09. En el campo denominado
los partidos politicos ante mesas directivas de casillay generales para su validacién y, en su caso, alos DeptoO! “Ntmero total de
sistemas informaticos del INE, a fin de dar alas directrices porlas centrales ctoral.pdf prestadores de servicios
Instrumentar la logfstica para el acompatiamiento en los recortidos y visitas de examinacion a los lugares donde se profesionales” se anota cero,
instalaran las casillas conlos 6rganos del INE, con base en la planeacion establecida. puesto que el personal al
Verifcar la instalacion y operacion de las bodegas y de 0s espacios de custodia, asi como los procedimientos para la que se refiere la presente
recepcién, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y dela y materiales alos fracci6n, corfresponde a
presidentes de mesa directiva de casilla,con base en la planeaci6n establecida. personal de confianza y del
Identiicar necesidades de informacién para el SIJE o sistema equivalente, para dar cuenta de Ia informacion que se genere Senvicio Profesional
el dia de la Jornada Electoral v, en su caso, proponer aspectos logisticos para a recopilaci6n de informacion requerida para Electoral
Verificar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Conseios Distitales y, en su caso, Municipales electorales, para
los procesos electorales locales y los de participacién ciudadana, cuando corresponda.
Dar seguimiento a los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinaci6n con el Instituto Nacional Electoral respecto de la
organizacion del Proceso Electoral Local, asi como apoyar en la elaboracion de los informes que al efecto haya que rendir
entela Ui Tcricade Vinclaincon 0 Organsmos Pblccs Loces
Apoyar en la elaboracion del disefio y dar ala ales
elecciones locales Y, en su caso, los relativos a mecanismos de pamcnpacnﬁn chdone, com bass on legsiacon localy )
en los lineamientos que al efecto emita el Instituto. http:/fuww. lecm. o
Dieccién Ejecuvade | ) Direccién Ejecutvade. | Catdlogo de Cargosy Dar seguimiento a os tramites para la recepcion de soliitudes de I0s ciudadanos que quieran partcipar como observadores | transparencia/art.121
2018 | 01042018 | 300062015 |Orgeriomeion Elecers | TECTIC0 en Organizacion | . e e | o s e | catlogo de Cargos y|eectorles y, en u caso, de mecanisms de pariipacion ciudadana en el ambito ocal y apoyaren a nstrumentacion de | /121.£02/121.102 cat
on & Electoral on £ ‘ Puestos cursos de capacitacion, con el fin de posibiltar el ejercicio de los derechos politicos y electorales, asf como ala recepcion | alog/09.DEOEYG/09.T En el campo denominado
y Geoestadistica y Geoestadistica Administrativa o . o
e los informes correspondientes, ecnlcoOrganizaciontl Namero total de
Integrar la informacién de las solcitudes de acreditacion para electorales, asf como de los do [opor e eacioms ot prestadores de senvicios
los partidos politicos ante mesas directivas de casillay generales, para su alos sistemas informaticos del - profesionales” se anota cero,
Instituto Nacional Electoral, puesto que el personal al
Apoyar y dar seguimiento a los recorridos y visitas de examinacién a los lugares donde se instalaran las casillas electorales, que se refiere la presente
con los Grganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral. fraccién, corfresponde a
Dar seguimiento  lansaacion operacion e las bodegas yde 1o espacios de custoia, asf comoa o procedimietos personal de confianza y del
para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y ela y materiales electorales alos Senvicio Profesional
e mesa directiva de casilla Electoral
Planear y supervisar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distrtales y, en su caso, Municipales
electorales, para los procesos electorales locales y los de participacién ciudadana, cuando corresponda
Planear la ejecucion de los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el INE, respecto de la organizacién del
Proceso Electoral Local; asi como controlar Ia elaboracion de los informes que al efecto haya que rendir ante la UTVOPLE.
Proponer el disefio y supervisar la produccién de la documentacion y los materiales electorales para las elecciones locales Y,
en su caso, Ios relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con base en la legislacion local y en [os lineamientos
que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos ala validacién de éste y a la consideraci6n del Organo Superior de
Direccion para su aprobacion.
Programar la recepcicn de solcitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y, en su | http://www.iecm.mx
caso, de los mecanismos de participacion ciudadana en el Ambito local; asi como supervisar Ia capacitacién 121
Direccion Ejecttiva de Direccién Ejecutivade | Catélogo de Cargosy | . correspondiente para promover el ejercicio de los derechos politicos y electorales.
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los representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casillay generales, para su incorporacien a los
sistemas informaticos del INE, a fin de dar alas directrices por las centrales.
Planear y supenvisar la logfstica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se
instalarén las casillas les, con los érganos del INE, para garantizar el cumplimiento de la
legislacion.

Planear y controlar Ia instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como los procedimientos
para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y y materiales electorales a los
presidentes de mesa directiva de casilla, para asegurar que en las casillas los funcionarios cuenten con los insumos
necesarios para realizar sus actividades durante la Jornada Electoral.

Proponer contenidos para el SIJE o equivalente para dar cuenta de la informacién que s genere el dia de la Jomada
Electoral, sobre aspectos tales como la instalacion e 6n de mesas directivas de casilla, presencia de

alog/09.DEOEYG/09.
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Duecuun Ejecutiva de

Jefatura de Departamento

Direccion Ejecutiva de

Catélogo de Cargos y

Verificar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para
los procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.

Operar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion con el INE, respecto de la organizacién del Proceso
Electoral Local; asi como proponer os informes que al efecto haya que rendir ante la UTVOPLE.

Formular para el disefio y 6n de la y los materiales electorales para las elecciones
locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con base en la legislacion local y en los
lineamientos que al efecto emita el INE, con a finalidad de someterlos a la validacion de éste y a la consideracién del
Organo Superior para su aprobacion

Recibir las solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y, en su caso, de los
mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local; asi como disefiar la capacitacion correspondiente para promover

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

2018 | 01/04/2018 Electoral |de O Electoral f;'a‘“’“ de Organizacion Electoral | Puestos de la Rama Sa‘a“g” de Cargosy | giercicio de los derechos politicos y electorales. /121.£.02/121..02.cat
y Geoestadlstlca v epartamento y Geoestadistica Administrativa uestos Analizar Ia informacion de las solicitudes de para asi como de los de [2108/09.DEOEYG/09.) En el campo denominado
los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su validacion y en su caso, 6n alos DeptoO: “Ntimero total de
sistemas informaticos del INE, a fin de dar alas directrices o las centrales ctoral.pdf prestadores de senvicios
Instrumentar la logstica para el acompaftamiento en los recorridos y visitas de ecaminacicn alos lugares donde se profesionales” se anota cero,
instalaran las casillas electorales, con los érganos del INE, con base en la planeacion establecida. puesto que el personal al
Verifcar la instalacion y operacién de Ias bodegas y de los espacios de custodia, asi comolos procedimientos para la que se refiere Ia presente
recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y dela 6n y materiales alos fraccion, corfresponde a
presidentes de mesa directiva de casilla,con base en la planeacion establecida. personal de confianza y del
Identificar necesidades de informacion para el SIJE o sistema para dar cuenta de lai que se genere Senicio rfesionl
el dia de Ia Jornada Electoral y, en su caso, proponer aspectos logisticos para la de requerida para Elect
‘Apoyar en la operacion de los acuerdos y disposiciones relativas a la Coordinacion con el INE, para la organizacion del
Proceso Electoral Local.
Participar en la elaboracién de informes para su remision a UTVOPLE.
Apoyar en la planeacion para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y distribucién de la documentacién y los
materiales electorales para su entrega a los presidentes de mesa directiva de casilla
Apoyar en la ejecucion de los parala dela 6n y los materiales electorales utilizados y | ttp://www.iecm.mx
Direccidn Ejecutva de Direccion Efecutiva de |Catlogo e C1908 Y | s o sorartes, asi como el confinamiento de liquido indeleble, de los procesos electorales locales y, en su caso, de participacion g, < sarencia/art 121 Enelcampo denominado
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Organizacién Electoral |Analista Analista Organizacién Electoral |Puestos de la Rama 90 de Cargos y ) /121.£.02/121.£.02.cat
e tien e tien e estos Apoyar en el mantenimiento y rehabilitacicn de los materiales electorales sobrantes que sean susceptibles de ser prestadores de servicios
y y reutiizados, de los procesos electorales y, en su caso, de participacion ciudadana. alog/09.DEOEYG/09.A profesionales” se anota cero,
Integrar y actualizar el inventario de documentacién y materiales electorales, asi como de los bienes resguardados enel | nalistaOEIV.pdf puesto que el personal al
almacén, para contar con informacién actualizada. que se refiere Ia presente
Recopilar informacion relativa a inmuebles de paracl dela 6ny fraccién, corfresponde a
materiales electorales por las direcciones disritales. personal de confianza y del
Apoyar en la elaboracién de los informes al efecto haya que rendir, respecto de la instalacion y operacién de las bodegas y Senicio Profesional
de los espacios de custodia de las Direcciones Distritales para am a 6n v los materiales electoral Electoral
En el campo denominado
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area. mere o do
I senicio de al personal del drea. http:
e o A o ://www.iecm.mx prestadores de servicios
Direccion Ejecutiva de Direccion Ejecutiva de  |Catdlogo de Cargos Y | isioeo e cargos y A;‘oy"a’f'er:’fa"i’;?sﬂecsa para lovar & bun h:z’:‘fﬂ"s’ cimisinm o eventas en que el drea particie. transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Organizacion Electoral |Auxiiar de Servicios Auxiiar de Senvicios | Organizacin Electoral | Puestos de la Rama - /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Geoestadistica Geoestadistica Administrativa Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el conrol del archivo. que se refiere Ia presente
y y Apoyar en el trémite, recepcion y entrega de los materiales y ttiles de oficina al personal del area. alog/09.DEOEYG/09.A B
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. uxServiciosOEIV.pdf raccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Seniio rfesiona
Elect
Verificar [a integracién, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para
los procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.
Operar los acuerdos y disposiciones relativas aa coordinacion con el INE, respecto de la organizacion del Proceso
Electoral Local; asf como proponer los informes que al efecto haya que rendir ante la UTVOPLE.
Formular para el disefioy 6n de la 6n y los materiales electorales para las elecciones
locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con base en Ia legislacion local y en los
lineamientos que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos a la validacion de éste y ala consideracion del
Organo Superior para su aprobacion. http://www.iecm.mx
Recibir las solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y, en su caso, de los transparencia/art.121
o Dieccion Ejecuade | Jefatura de Departameto | o o Direccion Ejecuiva de | Catdlogo de Cargos y | o e cargos | MECSMOS de participacion ciudadana en ef ambito local;asi como disefia la capacitacion cortespondiente para promover | 151 ¢ 07116 05.ca
01/04/2018 Electoral |de O Electoral | Jorote e Organizacion Electoral |Puestos de laRama |24 el ejercicio de los derechos politicos y electorales. AA21.L02/221.102.ca1
yGeoes(adlsuca v epartamento y Geoestadistica Administrativa uestos Analizar la informacién de las solicitudes de 6n para asi como de los de |2108/09.DEOEYG/09.) En el campo denominado
los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su validacién y, en su caso, 6n alos DeptoOr "Ntimero total de
sistemas informéaticos del INE, a fin de dar las directrices or las centrales ctoral.pdf prestadores de servicios
Instrumentar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se profesionales” se anota cero,
instalarén las casillas electorales, con los 6rganos del INE, con base en la planeacion establecida. puesto que el personal al
Verifcar la instalacion y operacién de Ias bodegas y de los espacios de custodia, asi comolos procedimientos para la que se refiere la presente
recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y di dela 6n y materiales alos fraccién, corfresponde a
presidentes de mesa directiva de casilla,con base en la planeacién establecida. personal de confianzay del
Identificar necesidades de informacion para el SIJE o sistema equivalente, para dar cuenta de Ia informacion que se genere Senicio Profesional
el dia de Ia Jomnada Electoral y, en su caso, proponer aspectos logisticos para la requerida para Electoral
Verificar la integracién, instalacién y funcionamiento de los Consejos Disiritales y, en su caso, Mumclpales electorales, para
los procesos electorales locales y los de participacién ciudadana, cuando corresponda.
Dar alos acuerdos y relativas ala con el Instituto Nacional Electoral respecto de la
organizacion del Proceso Electoral Local, asf como apoyar en la elaboraci6n de los informes que al efecto haya que rendir
ante Ia Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales.
Apoyar en la elaboracion del disefioy dar seguimiento ala dela y materiales electorales para las
elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con base en la legislacion local y )
en los lineamientos que al efecto emita el Instituto. http:/ /www.lecm.mx
Direccién Ejecutiva de Direccién Ejecutva de |Catélogo de Cargos y Dar seguimiento a los trémites para la recepcin de solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como 121
2018 | owoa018 | 300612015 |orgamsacion Electoral | TECTI0 en Organizacion |- o Organizacion Electors) |Pucston d la Rama. | CatA0g0 de Cargos y | eectorales . en su caso, de mecanismos de paricipacion ciudadana en e ambito local y apoyar en lanstrumentacion de —(/121.£.02/121.£02.cat
; Electoral , Puestos cursos de capacitacion, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politicos y electorales, asi como ala recepcion  |alog/09.DEOEyG/09.T En el campo denominado
y Geoestadistica y Geoestadistica Administrativa s - LG o
de los informes correspondientes ecnicoOrganizaciontl Ntmero total de
Integrar Ia informacién de las solicitudes de lectorales, asi como de los de 94#@ i prestadores de senvicios
los partidos politicos ante mesas directivas de casilla ygenerales para su mcorporacuﬁn alos sistemas informéicos del ST profesionales” se anota cero,
Instituto Nacional Electoral puesto que el personal al
Apoyar y dar seguimiento alos recorridos y visitas de examinacién a los lugares donde se instalarén las casillas electorales, que se refiere Ia presente
con los érganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral. fraccion, corfresponde a
Dar seguimiento a a instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como a os procedimientos personal de confianza y del
para a recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y dela y materiales electorales a los Senvicio Profesional
de mesa directiva de casilla Electoral
Verificar la integracién, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para
los procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.
Operar los acuerdos y disposiciones relativas ala coordinacion con el INE, respecto de la organizacion del Proceso
Electoral Local; asf como proponer los informes que al efecto haya que rendir ante la UTVOPLE.
Formular para el disefioy ion de la y los materiales electorales paralas elecciones
locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con base en la legislacion local y en los
lineamientos que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos ala validacion de éste y ala consideracion del
Organo Superior para su aprobacion. hittp://www.iecm.mx
Recibir las solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores electorales , en su caso, de los 121
Direccién Ejecutiva de | Jefatura de Departamento Dirccion Ejecuivade | Catélogo de Cargos |,y mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local; asi como disefiar Ia capacitacion correspondiente para promover
2018 01/04/2018 o 6n Electoral |de O 6n Electoral IJ_e'a‘“'“ de Electoral |Puestos de laRama | C22090 de Cargos y o) e cicio de los derechos politicos y electorales. ;%121 £02/121.1.02.cat

y Geoestadistica

\

yGeoes(adlsnca

Administrativa

Puestos

alog/09. DEOEyG[UQ

Analizar la informacion de las solicitudes de 6n para asi como de los de
los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su validacion y, en su caso, i alos DeptoO
sistemas informaticos del INE, a fin de dar alas directrices por las centrales ctoral.pdf

Instrumentar a logistica para el acumpanam\entu en los recoridos y visitas de examinacion a los lugares donde se
instalarn las casillas electorales, con los 6rgan el INE, con base en la planeacion establecida.
Verificar la instalacion y operacin o 1os Dodegas y de los espacios de custodia, asi como los procedimientos parala
recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y 6n de la y materiales alos
presidentes de mesa directiva de casilla,con base en la planeacion establecida.

Identificar necesidades de informacion para el SIJE o sistema para dar cuenta de la

que se genere

En el campo denominado
“Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional

el dia de la Jornada Electoral y, en su caso, proponer aspectos logisticos para la dei requerida para

Electoral
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Direccién Ejecutiva de

Técnico en Organizacion

Direccion Ejecutiva de

Catélogo de Cargos y

Catélogo de Cargos y

Verificar la integracion, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para
los procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.

Dar seguimiento a los acuerdos y iciones relativas a la coordinacin con el Instituto Nacional Electoral respecto de la
organizacion del Proceso Electoral Local, asi como apoyar en la elaboracion de los informes que al efecto haya que rendir
ante la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales.

Apoyar en la elaboracion del disefio y dar ala 6n de la materiales paralas
elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con base en la legislacion local y
en los lineamientos que al efecto emita el Instituto.

Dar seguimiento a los tramites para la recepcion de solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores
electorales y, en su caso, de mecanismos de participacion ciudadana en el ambito local y apoyar en la instrumentacion de

http:

'www.iecm.mx;

transparencia/art.121
/121.£.02/121.£.02.cat

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 Og““‘zf:;’,"f‘““”a' Electoral Tecnico og“"‘zfcg’,"f‘““"a' i:esm‘d; aRama g estos cursos de capacitacion, con el fin de posibiltar el ejercicio de los derechos politicos y electorales, asi como alla recepcion | alog/09.DEOEYG/09.T En el campo denominado
¥ Geoestadistica ¥ Geoestadistica ministrativa de los informes correspondientes ecnicoOrganizaciontl “Nimero total de
Integrar la informacion de las solicitudes de lectorales, asf como de los d | ccroralpds prestadores de servicios
los partidos poliicos ante mesas directvas e casilay generaics, para su alos sistemas aticos del - profesionales” se anota cero,
Instituto Nacional Electoral, puesto que el personal al
Apoyar y dar seguimiento a los recorridos y visitas de examinacién a los lugares donde se instalaran las casillas electorales, que se refiere la presente
con los 6rganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral. fraccion, corfresponde a
Dar seguimiento a a instalacion y operacién e Ias bodegas y de los espacios de custodia, asi como a los procedimientos personal de confianza y del
para a recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y dela y materiales electorales alos Senicio Profesional
presidentes de mesa directiva de casila Electoral
Coordinar el procesamiento de la base cartografica digital de Ia Ciudad de México, a nivel federal, proporcionada por el
Instituto Nacional Electoral, para Ia obtencién de la base cartogrélica electoral local; a elaboracién de los productos
por Distrito Electoral local, demarcacion territorial, colonias y/o pueblos y
secciones electorales; asi comolos productos cartogrélicos georreferenciados por tipo de eleccion para su andlisis
estadistico electoral.
Coordinar la elaboracién de procedimientos para llevar a cabo la actualizacion del marco geografico de participacion
ciudadana de fa Ciudad de Méxco.
Coordinar la dela fade ciudadana, por de la Asamblea Legislativa, Tribunal | http://wwu.iecm.my
Electoral, asi como y de distitacion por parte del Instituto Nacional Electoral transparencia/art 121
Direccién Ejecutiva de ) ) Direccién Ejecutivade |Catélogo de Cargosy | . Coordinar la de nuevas fas de geogréfica (SIG'S) y de analisis cartogréfico, para mejorar
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Organizacion Electoral g"e“'t’" dEe Ge"gj'a"ay Direccién de Area Organizacién Electoral |Puestos de la Rama Sa‘a':’g" de Cargosy |, i6n de los procesos el les y de ciudadana, y la i i6n de mapas teméticos digitales a /121.1.02/121.£.02.cat
y Geoestadistica royectos Especiales y Geoestadistica Administrativa uestos Ios sistemas de consuita y de informacion geogréfica. alog/09.DEOEVG/09.0 En el campo denominado
Coordinar la de nuevos utilizados en los procesos de participacion ciudadana, a  |irectorGeografiayProy “Namero total de
fin de verificar el de las sobre su uso. ectosEspeciales.pdf prestadores de servicios
Coordinar la investigacion y andlisis de areas de enla i6n de procesos yde profesionales” se anota cero,
ciudadana, susceptibles de ser atendidas mediante propuestas de innovacion y mejora, que proporcionen beneficios al puesto que el personal al
érgano electoral localy a a ciudadanta, a través de proyectos especiales en la materia. que se refiere la presente
Dar al disefio, y de y materiales para procesos de participacion fraccion, corfresponde a
ciudadana, conforme a a normauvmad Higene personal de confianza y del
Coordinar la de sy relativos alos procesos de Senicio Profesional
participacion ciudadana en la Ciudad e o, para aus ean apicados po los Orgenos Desconcenirados del instito Electoral
‘Auxilar la gestion y el seguimiento para la adquisicion e bienes y servicios requeridos por el area, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidades operativas del drea, a fin de proveer los trémites administrativos para solventarlas.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del area, para promover su cumplimiento.
Auxiliar en Ia integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al
area, para contribuir al cumpliniento de las metas establecidas. http://www.iecm.mx,
; ) Apoyar Ia recepcion, registro, 6ny de los y del érea, para En el campo denominado
Direccién Ejecutiva de Dieccion Efecutiva de | Catéogo de Cargos y transparencia/art.121 e
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Organizacion Electoral | Asistente Asistente i6n Electoral | Puestos de la Rama | C2(81090 de Cargos y |l cumplimiento de sus atribuciones i /121.£.02/121.£.02.cat Nmero total de
’ Puestos Apoyar la integraci6n de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el érea para evaluar y mejorar las metas prestadores de servicios
y Geoestadistica y | Gaenadisica Administrativa Aoyarla alog/09.DEOEYG/09.A retecionalos so anota cero
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los recursos ~ |sistAdmvo.pdf puesto que el personal al
materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. que se refiere la presente
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del érea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacién y fraccion, corfresponde a
comprobacion personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerdrguico. Senicio Profesional
Electoral
Supervisar fai de areas de enla de procesos electorales y de
ciudadana, susceptibles de ser atendidas mediante propuestas de innovacion y mejora conforme los fines insitucionales y
de acuerdo a la normatividad aplicable.
Dar seguimiento al andlisis de la informacion sobre los procesos y procedimientos que se aplican en organismos electorales
locales, nacionales y extranjeros, a fin de formular propuestas que permitan la innovacion ylo mejora de Ia organizacion de
los procesos electorales y de participacion ciudadana. )
Dar seguimiento a a i delos i i e se utilicen en la organizacién de procesos https ‘"‘"‘""e‘?"‘l"l“z"l
) ) electorales y de participacion ciudadana para verificar el re su uso. 3
2018 | ovoarots | 30062018 g‘:::z:f:j?;‘;‘g;; Subdireccion de undireccin g‘(’;:g:f:j?;xﬂf; gjﬁfé“:ee;;’::fay Catélogo de Cargos y _[Dar seguimiento a s requerimientos técicos, materiales i de’ en la organizacion de |/121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
(ko Innovacion y Mejora foviiton ponstal Puestos procesos electorales y de participacién ciudadana, para estimar las necesidades institucionales. alog/09.DEOEYG/09.5 “Namero total de
y y Supervisar Ia operaci6n de los programas ossistemas informéticos uuhzauns en ed 4rea, para verificar su " prestadores de servicios
Supervisar la de relativos alos procesos de [ .o - profesionales” se anota cero,
participacion ciudadana en la Ciudad pi México, para que sean aphcadns por s Organos Desconcenirados del msututo ~|E27%2F puesto que el personal al
Electoral, que se refiere la presente
Coordinar las de disefios de y materiales electorales, en materia de ciudadana, fraccion, corfresponde a
conforme ala normatividad vigente. personal de confianza y del
Dar seguimiento a a orientacion y apoyo, en su caso, a los érganos desconcentrados, para la aplicacién de documentos Senvicio Profesional
técnicos y en materia de ciudadana. Electoral
Investigar dreas de idad en la de procesos electorales y de ciudadana, de
ser atendidas mediante propuestas de innovacion y mejora, para su actualizacién y modernizacion.
Proponer proyectos tendientes a innovar y/o mejorar la organizacion y desarrollo de los procesos electorales y de
participacion ciudadana, que proporcionen beneficios al 6rgano electoral local y ala ciudadania para optimizar su
implementacién http://www.iecm.my
los égicos que se utilicen en la de procesos electorales y de u arti21
Dieccion Efecuiva de |Jefatura de Departamento Dieccin Efecutiva de | Catélogo de Cargos y ciudadana, para optimizar su operacion. En el campo denominado
2018 | 01/04/2018 Electoral |de e I‘]_e'a'“'a de Electoral |Puestos de la Rama ga"ﬂfgc' de Cargos Y | £ imar los requerimientos técnicos, materiales y para el uso de enla on de |[121.102/121.1.02.cat “Ntmero total de
yGeoestadlsnca Innovacion yGeoes(adlsnca Administrativa uestos procesos electorales y de participacion ciudadana, para determinar las necesidades institucionales. l0g/09.DEOEYG/09.) prestadores de servicios
Proponer formas de istematizacion de la informacion derivada de la operacién de los utiizados, |2 nizacione profesionales” se anota cero,
para la presentacién de resultados Innovacion.pdf puesto que el personal al
Verificar el de los o sistemas y proyectos especiales que se refiere la presente
asignados el érea para garantizar su 6ptimo desempefio fraccion, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarguico. personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Apoyar en la de reas de enla de procesos de participacién ciudadana, susceptibles
de ser atendidas mediante propuestas de innovacién y mejora para optimizar los procesos de trabajo.
Apoyar en el desarrollo de proyectos tendientes a innovar y/o mejorar Ia organizacion y desarrollo de los procesos de
participacion ciudadana, que proporcionen beneficios al organo electoral local y a la ciudadania.
Desarrollar | ral i6n de| rificar el cumplimi . ! )
eposiconcs. v e ko o b e <o o on s crgi st o s de |l s lec En e campo denorrinado
Direccién Ejecutiva de Direcci6n Ejecutiva de | Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y | participacion ciudadana, transparencia/art.121 “Namero total de
2018 | 01042018 | 30/06/2018 |Organizacion Electoral |Analista Analista Organizacion Electoral |Puestos de laRama | Z&&1%9° i en 1 omacier d requerimientos técnicos, materiales para el usode icos en la |/121£.02/121.1.02.cat prestadores de servicios

y Geoestadistica

y Geoestadistica

Administrativa

organizacion de procesos de participacion ciudadana

Apoyar en la ejecucion de los programas o sistemas informéticos, actividades institucionales y proyectos especiales para el
adecuado funcionamiento del area.

Proponer disefios de materiales para procesos de participacion ciudadana, conforfme a la normativa vigente.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerdrquico.

alog/09.DEOEYG/09.A
nalistaM.pdf

profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccién, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional

Electoral
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Direccién Ejecutiva de

Direccion Ejecutiva de

Catélogo de Cargos y

Catalogo de Cargos y

Apoyar en la recepci6n, entrega y registro de correspondencia del drea.
el senvicio de y al personal del drea.
Elaborar los reportes al senvicio de i
Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el drea participe.

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

En el campo denominado
"Namero total de
prestadores de senvicios
profesionales” se anota cero,

2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Organizacion Electoral |Auxiiar de Servicios Auxiliar de Senvicios | Organizacion Electoral | Puestos de la Rama : /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
o , Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.
y Geoestadistica y Geoestadistica Administrativa P ) ’ i alog/09.DEOEYG/09.A que se refiere la presente
Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y ttiles de oficina al personal del drea. alog/09.DEOEYG/09.A >
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda. uxServiciosMel.pdf fraccién, corfresponde a
- personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
Integrar, elaborar y/o actualizar proyectos de documentos técnicos y normativos en materia de ubicacion de 6rganos,
receptores de votacién y opinién; materiales y ducumemamo aquetes; computo de votos; validacion de resultados;
de entrega de de validez, para su aplicacion por parte de los 6rganos
desconcentrados en los procesos de participacion dadana de a Ciadad de Mexico ks
" \ttp://www.iecm.mx
Revisar y analizar la viabilidad de las y los 6rganos alos técnicos
Jefatura de Departamento y normativos, en materia de procesos de participacion ciudadana, cuya aplicacién corresponde a su ambito de i art.121 En el campo denominado
Direccién Ejecutiva de |08 0 o'y Jefatura de Direccién Ejecutiva de | Catélogo de Ca1g0s ¥ | 4100 de cargos y |[eSPONSabiidad. /121.£.02/121.£.02.cat “Namero total de
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Organizacion Electoral ||+ Organizacion Electoral | Puestos de la Rama Elaborar anteproyectos de acuerdos del Consejo General del Instituto Electoral, en materia de organizacion durante los | alog/09.DEOEyG/09.1 prestadores de senvicios
- Métodos para Procesos de | Departamento . Puestos ¢ 4 ”
y Geoestadistica Particinacion Gludatana y Geoestadistica Administrativa procesos de participacion ciudadana, para planificar su desarrollo. DeptoNormatividad profesionales” se anota cero,
Elaborar anteproyectos de convenios que celebre el Insito Electoral con dlversas instnciasen oS que se requiera, Para | ietodosProcesosPart puesto que el personal al
Ia definicion e de ala udadan: Ciudadanandf que se refiere la presente
Proporcionar orientacion y apoyo, en su caso, a los érganos desconcentvadus, para Ia aplicacion de documentos técnicos y |/ =ud2¢ana-pat fraccion, corfresponde a
normativos en materia de participacion ciudadana. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerdrquico. Senvicio Profesional
Electoral
Apoyar en la ntegracion y elaboracion de proyectos de documentos técnicos y normativos en materia de ubicacion de
érganos receplores de votacion y opinién; maleriales y documentacin; paquetes; computo de votos; validacion de
resultados; de entrega de y de validez para su aplicacion por parte de los
6rganos desconcentrados paralos procesos de participacion ciudadana de la Ciudad de México.
:s:ﬁ::gs |z ::\Samr: ;gr\:sc propuestas g :ﬁzndaoccme;n; los 6rganos desconcentrados a los documentos técnicos y hitoy/wvnwecm.m En el campo denaminado
Direccion Ejecutiva de Direccion Ejecutiva de | Catalogo de Cargos y | 4150 e Cargos y | Apoyar en la elaboracion de anteproyectos de acuerdos del Consejo General del Instituto Electoral, en materia de transparencia/art.121 “Nimero total de
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Organizacion Electoral |Analista Analista Organizacion Electoral | Puestos de la Rama rent <0 Sen : /121.£.02/121.£.02.cat prestadores de servicios
> > Puestos organizacion electoral, para el desarrollo de los procesos de participacion ciudadana. cores
y Geoestadistica y Geoestadistica Administrativa i 2l0g/09.DEOEYG/09.A profesionales” se anota cero,
Participar en la integracion de los anteproyectos de convenios que celebre el Instituto Electoral con diversas instancias para |2108/09.DEOEYG/09.A
revisar los términos de dichos convenios. nalistaNyMPPC.pdf puesto que el personal al
. . que se refiere la presente
Proponer el disefio de documentos para procesos de participacion ciudadana, conforme a la normatividad vigente, para 4
fraccion, corfresponde a
regular su desarrollo. P
. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerdrquico.
Servlclo Profesional
Elec
Supervisar el procesamiento de Ia base cartografica digital de la Ciudad de México, proporcionada por el Insttuto Nacional
Electoral, para la elaboracién de los productos por Distrito Electoral local,
demarcacion territorial y secciones electorales, que serviran como insumo para la organizacion de los procesos de eleccion
de las autoridades de la Ciudad de México,
Supenvisar los de 6n de la fadela ciudadana de la Ciudad de México, para
la dela i i
Dar ala 6n de nuevas de 6n geogréfica (SIG'S) y el anallsls cartografico que, a | http://www.iecm.mx;
través de informacion digital, procure la mejor organizacion de los procesos de participacion ciudadan 121
Dieccidn Ejecutva de . Direcci6n Ejecutivade |Catélogo de Cargosy | Supervisar el procesamiento de afectaciones al marco geogrélico de partiipacien ciudadana, que derven de definiciones,
2018 01/04/2018 6n Electoral | Subdireccion de 6n Electoral | Puestos de laRama | C2talodo de Cargos y y icas por parte del Instituto Nacional Electoral y la Asamblea Legislativa, para ;%121 £02/121.1.02.ca En el campo denominado
y Geoes(adls(lca y Geoestadistica Administrativa Puestos mantener actualizada la cartografia correspondene. alog/09.DEOEYG/09.5 “Namero total de
Supervisar la elaboracién de los productos por Distrito Electoral local, ubidirecinformacionG prestadores de servicios
demarcacion territorial, asentamientos (colonias, barrios, unidades habitacionales, pueblos originarios, etc.) y secciones | eografica.pdf profesionales” se anota cero,
electorales, que servirén como insumo para la organizacion de los procesos de eleccién de las autoridades locales de la puesto que el personal al
Ciudad de México, asi como de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos. que se refiere la presente
Supenvisar lai ion y del acervo ico en lamapoteca de la Direcci6n, para poder ser consuitada fraccién, corfresponde a
por partidos politicos, ciudadanos, Grganos desconcentrados y 6rganos centrales, para andlisis y organizacion de los personal de confianza y del
procesos electivos en su caso, y de participacion ciudadana de la entidad. Senvicio Profesional
Dar alas solicitudes de T yAccesoala Publica, asi como de _otras instancias, en Electoral
Desarrollar la base cartogrélica digital e la Ciudad de Mésico, proporcionada por el Insiituto Nacional Electoral, para fa
elaboracion de los productos por distrito electoral local, demarcacion
territoial y seccion electoral para los procesos de eleccion de las autoridades locales de la Ciudad de México.
Proponer los procedimientos en campo y gabinete, para mantener la fadela 6n ciudadana,
bésicamente en la eleccion de comités ciudadanos y consejos de los pueblos. http://www.iecm.mx/
Establecer e incoporar el de i icas, resultados yde ia/art.121
Jefatura de Departamento ciudadana, en las bases digitales, que se puedan presentar de manera temética, para ser visualizados como insumos de | /121 £,02/121.£.02.cat
Direcci6n Ejecutiva de |de Procesamiento y Jefaturade Direccion Ejecutva de |Catalogo de Cargos y | iaioc o Gargosy |2N4ISIS: @110 por 2 propia Iniitucion, como por usuarios externos. a10/09.DEOFYG/09.) En el campo denominado
2018 | 0110412018 | 3010612018 |Organizacion Electoral |Analisis Cartogréfico para | 212 (8 Organizacion Electoral [Puestos de laRama |20 Diseftar y ejecutar procedimientos en software de sistemas de informacion geografica, para obtener informacion digital J;L@D “Nimero total de
y Geoestadistica los Procesos de P y Geoestadistica Administrativa electoral y de participacion ciudadana, en forma de mapas y bases de datos, que se puedan incorporar a sistemas de epton prestadores de servicios
Participacion Ciudadana consulta que pueda disponer el Instituto al publico y de manera interna. AnalisiCartograficoPro profesionales” se anota cero,
Participar en la investi de nuevas fas de geogréfica (SIG'S) y del andlisis que cesPartCi pd puesto que el personal al
procure la mejor organizacién de los procesos de participacion ciudadana. que se refiere la presente
Participar en el e de al marco geogréfico de participacion ciudadana, que deriven fraccion, corfresponde a
de or parte del Instituto Nacional Electoral y la Asamblea personal de confianza y del
Legislativa, para mantener actuahzada Ia cartogralia correspondiente. Senicio Profesional
Analizar y procesar la necesaria en las de para, en su caso, colaborar con el Electoral
Apoyar en el desarrollo de la base cartografica digital de la Ciudad de Meéxico, proporcionada por el Instituto Nacional
Electoral, para la elaboracin de los productos por distrito electoral local,
demarcacion territorial y seccion electoral, paralos procesos de eleccion de las autoridades locales de la Ciudad de México.
Apoyar en la ejecucitn de los procedimientos en campo y gabinete, para mantener actualizada la cartograffa de la
participacion ciudadana, basicamente en la eleccion de comités ciudadanos y consejos de los pueblos.
Apoyar en el disefio y ejecucion de los procedimientos en software de sistemas de informacion geogréfica, para obtener | http://www.iecm.mx
Direccion Ejecutiva de Diecion Eecutva de |Catdogods Cargosy | a0 \r:n:;msmzr; dclg:al ﬁ\aeclcral y de participacion ciudadana, en forma de mapas y bases de datos, que se puedan inCOrpOTar a |graneparencia/art.121 “E’\:\ﬂem\ campoc d:gnmmaﬂo
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Organizacién Electoral |Analista Analista Organizacién Electoral |Puestos de la Rama 9 gosy |sis su _ § i i /121.£.02/121.£.02.cat .
e eanictica | Copostadistica el Puestos Participar en la inve de de geogréfica digta, para el procesaiento de datos cartogréficos. |° prestadores de senvicios
v Apoyar en el andlisis y procesamiento de la informacion derivada de los trabajos que afecten la integracion del marco alog/09.DEOEYG/09.A profesionales” se anota cero,
geografico de participacion ciudadana, por definiciones de la Asamblea Legislativa y por parte | nalistaPyACPPC.pdf puesto que el personal al
del Instituto Nacional Electoral. que se refiere la presente
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‘Apoyar en el desarrollo de los disefios de los productos cartogréficos georreferenciados, que habran de ser utiizados en la
organizacion de los procesos de participacion ciudadana.

Participar en la generacion de los productos é por Distrito Electoral local,
demarcacion territorial, colonias y/o pueblos y secciones electorales, para ser utilizados por partidos politicos, 6rganos
desconcentrados y oficinas centrales en actividades de organizacién.

Colaborar en la administracin del acervo de los productos para

para su consulta.

Participar en la propuesta del uso de nuevas tecnologfas de informacion geogréfica (SIG'S) para optimizar la reproduccion

http://www.iecm.mx;
transparencia/art.121
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y y Apoyar la atencion de las solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en materia de reproduccion de | 2108/09.DEQEYG/09.A profesionales” se anota cero,
material cartografico georreferenciado, a fin de cumplilo establecido en Ia normatividad aplicable. nalistaAPCPPC.pdf puesto que el personal al
Colaborar en la del de 6n del marco geografico de participacion ciudadana, por que se refiere Ia presente
definiciones de la Asamblea Legislativa y afectaciones geoelectorales por parte del Instituto Nacional Electoral. fraccién, corfresponde a
Apoyar en la programacion de los insumos requeridos para la reproduccién impresa y magnética de material cartogréfico personal de confianza y del
georreferenciado para garantizar la provision correspondiente. Senvicio Profesional
Desarrollar aquellas funciones que le Su superior jeréraico. Electoral
Implementar mecanismos y acciones para hacer efectivos las prerrogativas y el financiamiento publico e los partidos
politicos, con a finalidad de asegurar el ejercicio de los derechos que les corresponden.
Instruir las acciones para sustanciar y resolver, conforme a la normatividad aplicabe, las quejas que se presenten en
materia de asociaciones politicas, con el objeto de asegurar el respeto de las normas electorales.
Instruir mecanismos y acciones para el registro de las Asociaciones Politicas, a fin de someter la solicitud respectiva ala
consideracién del Consejo General.
Instruir las medidas necesarias para la revision de solicitudes de parala delos
respectivos.
Coordinar los trabajos para la 6n del del Programa de y delas
Asociaciones Politicas, con el objeto de proponerlo a la Junta Administrativa, previa opinién de la Comisién de Asociaciones | http://www.iecm.mx
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Administrativa Consejo General.
Instruir, en su caso, la realizacion de las tareas relativas a la organizacion de la eleccion de los dirigentes de los partidos ctorEjecutivoDEAP.pd
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de presentarlo a consideracién de la Comision de Asociaciones Politicas. profesionales” se anota cero,
Instruir las acciones conducentes para obtener de la autoridad electoral federal los tiempos necesarios para la difusion puesto que el personal al
ordinariay de campaiia de los Partidos Politicos y Candidatos Independientes, asi como de este érgano publico local que se refiere Ia presente
electoral, para su distribucion entre éstos. fraccién, corfresponde a
Supenvisar la elaboracién de los documentos que atiendan las solicitudes de informacion que, en términos de la personal de confianza y del
normatividad aplicable, realice el Consejo General, las Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los Consejeros Senicio rfesionl
la Junta el Secretario Ejecutivo o el Secretario Elect
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion e bienes y servicios requeridos por la Secretaria, a fin Ge proveer los recursos
para el cumplimiento de sus atribuciones.
Fungir como enlace administrativo e la Secretaria, con los érganos efecutivos, técnicos y administrativos del Instituto
Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién con otras instancias.
Atender y dar seguimiento alos procesos de auditoria sobre las actividades de la Secretaria, para verificar que éstas se
realicen con apego a la normatividad.
Identficar las necesidades operativas de las dreas de la Secretaria, a fin de proveer los trémites administrativos para
<olventarlas http://www.iecm.mx
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Supervisar la recepcion, registro, delos y dela puesto que el personal al
Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones. que se refiere Ia presente
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas fraccién, corfresponde a
alcanzadas personal de confianza y del
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Conservar la informacion de los asuntos que sus superiores jerérquicos le encomienden. que se refiere la presente
Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las peticiones fraccién, corfresponde a
del Consejero Presidente. personal de confianzay del
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia asi como las que le instruya el Consejero Presidente Senicio Profesional
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Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. Servicios.pdf porsonalde confinza y del
Senicio Profesional
Electoral
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asf como a invitados o personalidades, a En el campo denominado
diversos lugares para solventar asuntos de carécter oficial. ) “Namero total de
Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http, WWW-'ECM-T;I prestadores de servicios
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Catalogo de Cargos y

Supervisar el delos de registro de partidos politicos y politicas en la
entidad federativa, asi como su participacién en los comicios para puestos o aleccion popular, con el objetivo de promover

la 6n de los y politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos
previstos en la ley local
Coordinar la 6n del de de partidos politicos, y en su caso, de candidatos

independientes ante el 6rgano superior de direccion del organismo pubiico \ocal enlos términos previstos por las leyes
locales vigentes, con el objetivo de promover la delos politicas que deseen ejercer
dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en las disposiciones apllcables

Coordinar y evaluar el proceso de la asignacion de los recursos plblicos otorgados a los partidos politicos y candidatos

http://www.iecm.mx/
transparencia/art.121
/121.£.02/121.f.02.cat

En el campo denominado

2018 01/04/2018 | 30/06/2018 | 0 iociones Politicas |7 cT0d2tivas y Partidos | Direccién de Area Asociaciones Politicas | Uestos delaRama | g oo independientes, de acuerdo a los criterios que marca la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanas, con el fin | alog/08.DEAP/08.Coo “Ndmero total de
Politicos Administrativa ; ¢ u c 2log/08,DEAP/08.Coo -
e que los mismos puedan desarrollar las actividades para los fines conferidos. rdprer od prestadores de servicios
Supervisar la coordinacion del OPLE con el Instituto Nacional Electoral y otros actores pblicos y privados con profesionales” se anota cero,
el proposito de garantizar a los partidos politicos y candidatos el acceso a la radio y televisién, asf como a las franquicias puesto que el personal al
postales a que tienen derecho en la entidad federativa. que se refiere la presente
Dirigir y coordinar el tramite a seguir sobre las solicitudes para la constitucion de partidos politicos estatales y agrupaciones fraccion, corfresponde a
politicas locales, con el fin de promover la participacion en el jercicio de los derechos politicos. personal de confianza y del
Supervisar la realizacién de los estudios necesarios para la determinacion de topes de gastos de precampafia y campana, Senicio Profesional
para la aprobacion por parte de Ia autoridad con la finalidad de preservar la equidad en la contienday Electoral
‘Auxilar la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el area, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidades operativas del area, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del area, para promover su cumplimiento.
Auxiliar en Ia integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al
érea, para contribuir al cumplimiento de las metas establecidas. http://www.iecm.my
) Catdlogo de Cargosy | . Apoyar Ia recepcion, registro, y de los y del &rea, para | yransparencia/art 121 Enel campo denarinad
2018 | ovoarots | aosi2o1s | Deccion Eiecutivade |, o Asistente Direccién Ejecutiva de | S25°9° 1€ “499° Y| caslogo de Cargos y el cumpiimiento de sus atribuciones ) ) 4.@_;12 03 /121 10 at Naimero total de
Asociaciones Politicas Politicas Puestos Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el &rea para evaluar y mejorar las metas | (121:£:02/121.£02.cat prestadores de servicios
Administrativa alcanzadas alog/08.DEAP/08.Asist fesionales”
profesionales” se anota cero,
Gestionarlas altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobilirio, para proveer ala Secretaria de los recursos | enteAdmyo.pdf puesto que el personal al
materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. que se refiere la presente
Apoyar en el seguimiento a [os recursos financieros del drea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y fraccion, corfresponde a
comprobacion personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarguico. Senih Profeiane
Elec
Controlar os mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos y agrupaciones politicas en Ia entidad federativa, ast
como su participacion en los comicios para puestos de eleccién popular, con el objetivo de promover la participacién de los
ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en la ley local.
Controlar la i on del de de partidos politicos, y en su caso, de candidatos
independientes ante el Grgano superior de direccion del OPLE, en los términos previstos por Ias leyes locales vigentes, con )
el objetivo de promover la de los y politicas que deseen ejercer dicho derecho y http: ‘"‘"‘";'EC’“‘- szl
) cumplan con los requisitos previstos en las disposiciones aplicables tr 3 En el campo denominado
2018 Direccion Ejecutiva de | 6fura de Unidad de ) Direcci6n Ejecutiva de | G200 d€ CarG0S Y | 04005 de Cargos y | Programar el proceso de la asignacion de los recursos piblicos otorgados a los partidos politicos y candidatos /121.£.02/121.£.02 cat "Namero total de
01/04/2018 | 3010612018 « @9 | prerrogativas y Partidos | Subdireccién ; V30 | estos de la Rama ° .
Asociaciones Politcas |Preri%% Asociaciones Poliicas | ocors s Puestos independientes, de acuerdo alos criterios que marcala Consiitucién, con el fin de que los mismos puedan desarrolar las | alog/08.DEAP/08.0Uni prestadores de servicios
actividades para los fines conferidos. dadPrerrogativasyPP. profesionales” se anota cero,
Disefiar las acciones del OPLE con el INE y otros actores pblicos y privados involucrados, con el propdsito de garantizar a LTE—L puesto que el personal al
los partidos politicos y candidatos el acceso a la radio y television; en su caso, a las franuicias postales y monitoreo a que se refiere la presente
medios. fraccion, corfresponde a
Supervisar el tramite a seguir sobre las solicitudes para la constitucién de partidos politicos estatales y agrupaciones personal de confianza y del
politicas locales, con el fin de promover la participacion en el ejercicio de los derechos politicos, asi como en el Senicio Profesional
imiento de sus estatutos Electoral
‘Aplicar los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos y agrupaciones poliicas en la entidad federativa, ast
como su participacion en los comicios para puestos de eleccién popular, con el objetivo de promover la participacién de los
ciudadanos y agrupaciones poliicas que deseen efercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en la ey local
Informar la del de de partidos politicos, y en su caso, de candidatos
indpendente ans o &gano superirdedirecidn del OPLE, n o emins prvistos o s s ol vigertes, con )
el objetivo de promover la y politicas que deseen ejercer dicho derecho y http://www.iecm.mx
Jefatura de Departamento Catélogo de Cargos y cumplan con los reqisitos previstos en \as d\spos\clones aplicables. - ) tr 121 En el campo denominado
2018 | ovoao1s | 3006201 | DeCcion Eiecutivade |9/ <8 DEPAIENS | yefatura de Direccion Ejecutiva de | SAA1000 e o Catdlogo de Cargos y | Recomendar acciones tendientes a mejorar el proceso de la asignacion de los recursos piblicos otorgados alos partidos  |/121.£.02/121.£.02.cat "Ntimero total de
« @ gativas y Partidos ; V30 | estos de la Rama ¢ A
Asociaciones Poliicas |71 Departamento Asociaciones Poliicas | hocors s Puestos politicos y candidatos independientes, de acuerdo alos criterios que marca la Consfitucién, con el fin de que los mismos | alog/08.DEAP/08.1De prestadores de servicios
puedan desarrolar Ias actividades para los fines conferidos ptoPrerrogativasyPP.p profesionales” se anota cero,
Apoyar las acciones del OPLE con el INE y otros actores pibicos y privados involucrados, con el propdsito de garantizar a | e puesto que el personal al
los partidos politicos y candidatos el acceso a la radio y televisién; y, en su caso, a las franquicias postales y monitoreoa | que se refiere la presente
medios. fraccion, corfresponde a
Tramitar las solcitudes para la constitucion de partidos politicos estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de personal de confianza y del
promover la partcipacion en el efercicio de los derechos poliicos, asi como en el cumplimiento de sus estatutos. Senicio Profesional
la realizacion de los estudios parala de topes de gastos de v campaa, Electoral
Elaborar los estudios necesarios para la determinacion de topes de gastos de precampaiia y campaia, para la aprobacion
por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en Ia contienda electoraly generar certeza
en los procesos electorales locales.
Elaborar los estudios necesarios para la determinacion del calculo del financiamiento pblico a partidos politicos locales
para el sostenimiento de sus actividades en la entidad federativa.
Revisar el registro de partidos politicos locales, asi como el de convenios, comunes, )
independientes y los demas actos que éstos celebren en los términos de la legislacién aplicable, para el de |htto://www.iecm.m:
) sus responsabiidades. transparencia/art.121
2018 | ovoarots | 3006201 |Dreccion Elecutivade [Tecnico de Prermogativas y | oo Direccion Ejecutiva de gj’;‘:’i";:g;’gﬁy Catélogo de Cargos y | Compiar a documentacion inherente a a fase del registro de candidatos locales, con e fin de que los mismos puedan | /121.£.02/121.1.02.cat En el campo denominado
Asociaciones Politicas  |Partidos Politicos Asociaciones Politicas | ooros ot Puestos desarrollar las actividades para los fines conferidos alog/08.DEAP/08.Tec "Nimero total de
Veriicar el de los de registro de partidos politicos, politicas, y en SU | picoprerrogativasyPp. prestadores de servicios
caso, de candidatos independientes en Ia entidad federativa, asi como su participacion en los comicios locales para puestos L?E—L profesionales” se anota cero,
de eleccion popular, con el obietivo de promover la 6n delos y politicas locales que puesto que el personal al
deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en la legislacion loca que se refiere la presente
Revisar Ia operacion de los procesos que permitan alos partidos politicos locales nombrar representantes ante la autoridad fraccion, corfresponde a
electoral local, en [os términos previstos por las leyes locales vigentes, con el objetivo de promover la partcipacién de los personal de confianza y del
ciudadanos y agrupaciones politicas locales que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos aplicables. Senicio Profesional
Asesorar a los arupos de sobre la de partidos politicos estatales v politicas locales, Electoral
‘Aplicar los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos y agrupaciones politicas en la entidad federativa, asi
como su partcipacién en los comicios para puestos de eleccion popular, con el objetivo de promover Ia participacion de los
ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en la ley local
Informar la del de de partidos politicos, y en su caso, de candidatos
independientes ante el érgano superior de direccion del OPLE en los términos previstos por las leyes locales vigentes, con
el objetivo de promover la politicas que deseen ejercer dicho derecho y http: WWW"EC’“[ 'l“z"l
cLmplan con ios 16QUISI8 previstos n s disposiconos apliabies En el campo denominado
018 | ovoarots | 300601 |DECEion Elecutia de jz‘:’:‘e'f::;az’;ga;‘:::l";gs Jefatura de Direccion Ejecutiva de gj’ifg:;:g;’:fay Catélogo de Cargos y | Recomendar acciones tendientes a mejorar el proceso de la asignacion de los recursos piblicos otorgados a los partidos /121.£02/121 £07.cat “Namero total de

Asociaciones Politicas

Politicos Il

Departamento

Asociaciones Politicas

Administrativa

Puestos

politicos y candidatos independientes, de acuerdo a los criterios que marca la Constitucion, con el fin de que los mismos.
puedan desarrollar las actividades para los fines conferidos

Apoyar las acciones del OPLE con el INE y otros actores pablicos y privados involucrados, con el propésito de garantizar a
los partidos politicos y candidatos el acceso a la radio y television; y, en su caso, a las franquicias postales y monitoreo a
medios.

Tramitar las solicitudes para la constitucion de partidos politicos estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de
promover Ia partcipacion en el ejercicio de los derechos politcos, as como en el cumplimiento de sus estattos.

la realizacién de los estudios parala de topes de gastos de v campafia,

alog/08.DEAP/08.1De

ptoPrerrogativasyPP.p

df

prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Recopilar delos de registro de y partidos politicos, para su
entrega a su superior jerarquico.
Inscribir en los libros los de delas politicas y de

independientes, asi como de sus érganos directivos, en los términos previstos por las leyes vigentes, a fin de que sus
superiores jerarquicos puedan informar al 6rgano superior de direccion del Instituto.

Recopilar informaci6n necesaria para la formulacion de la propuesta de acciones tendientes a mejorar el proceso de la
asignacion de los recursos piblicos otorgados a los partidos politicos y candidatos independientes, con el fin de hacerla
llegar a su superior jerarquico,

Realizar las acciones que le instruya su superior jerérquico con el propésito de garantizar a los partidos politicos y

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 | 010412018 | 30/06/2018 Analista Analista v29€ | puestos de la Rama candidatos el acceso aradio y television; y en su caso a las franquicias postales y monitoreo a medios. /121.£.02/121.4.02.cat En el campo denominado
Asociaciones Politicas Asociaciones Politicas Puestos A . o - . - .
Administrativa Apoyar a su superior jerérquico en la_atencion de las solicitudes para la constitucion de partidos politicos estatales y alog/08.DEAP/08.Anal Namero total de
agrupaciones poliicas locales, para el tramite correspondiene. staPyPPILpdf prestadores de senvicios
Apoyar en la elaboracién de los proyectos de acuerdo, y parasu al superior ftabvEElLoct profesionales” se anota cero,
jerarquico a efecto de su revision. puesto que el personal al
Elaborar los informes trimestrales de la Direcci6n para cumplir con lo establecido en la normativa aplicable. que se refiere Ia presente
Analizar las designaciones de los 6rganos directivos, asi como las madificaciones de los documentos bésicos realizadas fraccion, corfresponde a
por las asociaciones politicas, con el objeto de determinar la procedencia de dichas acciones, de conformidad con sus personal de confianza y del
normas estatutarias Senicio Profesional
Apoyar en las inherentes al de 6n de delas politicas locales a Electoral
‘Aplicar los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos y agrupaciones politicas en la entidad federativa, asi
como su participacién en los comicios para puestos de eleccion popular, con el objetivo de promover la participacion de los
ciudadanos y agrupaciones poliicas que deseen cjerce icho derechoycumplan co osfeisios prevsios e a ey local
Informar la del de partidos politicos, y en su caso, de candidatos
independientes ante el érgano superior de ireccion del OPLE, en os tminos previstos por las leyes locales vigentes, con )
el objetivo de promover la participacion de los y politicas que deseen ejercer dicho derecho y http://www.iecm.mx,
Jefatura de Departamento Catélogo de Cargos y cumplan con los requisitos previstos en las disposiciones aplicables. transparencia/art.121 En el campo denominado
2018 | ovoarzots | 3062018 |Direccion Ejecutvade [0 Jefatura de Direccién Ejecutiva de Catélogo de Cargos y | Recomendar acciones tendientes a mejorar el proceso de la asignacion de los recursos piblicos otorgados alos partidos ~|/121.£.02/121.£.02.cat “Namero total de
e Prerrogativas y Partidos, v29€ | buestos de la Rama ¢ "
Asociaciones Poliicas |2 £eO" Departamento Asociaciones Politicas |4 %1% 4 8 Puestos politicos y candidatos independientes, de acuerdo a los criterios que marca la Constitucion, con el fin de que los mismos | alog/08.DEAP/08.JDe prestadores de senvicios
puedan desarrollar las actividades para los fines conferidos ptoPrerrogativasyPP.p profesionales” se anota cero,
Apoyar las acciones del OPLE con el INE y otros actores piblicos y privados involucrados, con el propdsito de garantizar a | puesto que el personal al
los partidos politicos y candidatos el acceso a la radio y television; y, en su caso, a las franquicias postales y monitoreoa | que se refiere Ia presente
medios fraccién, corfresponde a
Tramitar las solicitudes para la constitucion de partidos politicos estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de personal de confianza y del
promover a partcipacian en el ejercicio de los derechos politcos, asf como en el cumplimiento de sus estatutos. Seniio rfesionl
Ia realizacién de los estudios parala 6n de topes de gastos y campafia, Elect
Recopilar parala delos de registro de y partidos politicos, para su
entrega a su superior jerarquico.
° o . ) ) . En el campo denominado
Recopilar informacion necesaria para la formulacion de la propuesta de acciones tendientes a mejorar el proceso de la ) ) e
asignacion de los recursos pablicos otorgados a los partidos politicos y candidatos independientes, con el fin de hacerla | NttR:/www.iecm.mx
> rec . afart 121 prestadores de servicios
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Asociaciones Politicas Asociaciones Politicas | h1c> Puestos 2! , t puesto que el personal al
Administrativa promover la participacion en el ejercicio de los derechos politicos, asi como en el cumplimiento de sus estatutos. alog/08.DEAP/08.Anal e s6 efiere  presante
Desarrollar los estudios necesarios parala determinacién de topes de gastos de precampaiiay campaiia, para la e
" - . : istaPyPPIV.pdf fraccion, corfresponde a
aprobacion por parte de a autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar Ia equidad en I contienda y generar
personal de confianza y del
certeza en los procesos electorales locales.
Senicio Profesional
Electoral
‘Aplicar los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos y agrupaciones poliicas en Ia entidad federativa, asi
como su participacién en los comicios para puestos de eleccion popular, con el objetivo de promover la participacion de los
ciudadanos y agrupaciones poliicas que deseen cjerce icho derechoy cumplan con osfeisis prevsios e a ey local
Informar la del de partidos politicos, y en su caso, de candidatos
independientes ante el érgano superior de ireccion del OPLE, en os tminos previstos por las leyes locales vigentes, con _
el abjetivo de promover la participacion de los y politicas que deseen ejercer dicho derecho y http://www.iecm.mx
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puedan desarrollar las actividades para los fines conferidos ptoPrerrogativasyPP.p profesionales” se anota cero,
Apoyar las acciones del OPLE con el INE y otros actores piblicos y privados involucrados, con el propésito de garantizar a | puesto que el personal al
los partidos politicos y candidatos el acceso a la radio y television; y, en su caso, a las franquicias postales y monitoreoa | que se refiere Ia presente
medios. fraccién, corfresponde a
Tramitar las solicitudes para la constitucion de partidos politicos estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de personal de confianzay del
promover a partcipacian en el ejercicio de os derechos politcos, asi como en el cumplimiento de sus estatutos. Senicio Profesional
la realizacion de los estudios parala de topes de gastos de v campaa, Electoral
’ En el campo denominado
Recopilar parala delos de registro de y partidos politicos, para su N Gmors o o
entrega a su superior jerdrquico. Recopilar informacién necesaria para la formulacion de la propuesta de acciones http://www.iecm.mx prestadores e Senvcics
S orcin e SIS | oy [T 50 8 2rn e s o 2t by e sl 21 o oo
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politicos, asi como en el cumplimiento de sus estatutos. Desarrollar los estudios parala de topes |2108/08.DEAP/08.Anal B P
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de gastos de precampafia y campafia, para la aprobacion por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de istaPyPPIV.pdf person de confinza y del
preservar la equidad en la contienda y generar certeza en los procesos electorales locales. Bonvinlo Profostonal
Electoral
Coordinar e instrur las relativas alos on el fin de asegurar su
debida sustanciacién, dictaminacion y/o resolucién.
Revisar y autorizar los informes y documentos que el superior jerarquico solicite respecto de los procedimientos
administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar su debida integracion.
Asesorar al superior jerérquico en el mbito de su competencia, a efecto de aportar los elementos necesarios en la toma de
decisiones.
Asistir, cuando le indique el superior jerérquico, a sesiones o reuniones de trabajo que conlleven al delos | http://www.iecm.m:
2018 104201 12018 |Direccion Ejecutivade | .o . Direccion de A Direccién Ejecutiva de ga"é"’g“ “e‘cg’gm Y |catélogo de Cargos y |Instrumentar, en el ambito dep:ljrs‘a:lrr\‘l)olzrcr\‘zsnes, los acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones, los Comités y m‘w@ En el campo denominado
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Administrativa Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia con la finalidad de atender las alog/08.DEAP/08.Dire prestadores de servicios
conferidas por la normativa aplicable. ctorQuejas.pdf profesionales” se anota cero,
Coordinar e instruir las actividades del personal que integra la estructura de la direcci6n, con el objeto de garantizar su puesto que el personal al
adecuado funcionamiento, que se refiere la presente
Revisar las fichas del Programa Operativo Anual en materia de con el objeto fraccién, corfresponde a
de asegurar la integracién del mismo, personal de confianzay del
Proponer el presupuesto de la Direccion Ejecuiva, en lo relativo a conel Senicio Profesional
objeto de aue sea turnado con alaJunta Electoral
‘Auxiiar la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el &rea, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidades operativas del &rea,  fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del érea, para promover su cumplimiento.
Auwiiar en la integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al
area, para contribuir al cumplimiento de las metas establecidas http://www.lecm.m/
Apoyar la recepcion, registr I ia del érea, par En el campo denominado
Direccion Ejecutiva de Direccion Ejecutiva de | 21090 de CAGOSY |00 e cargos y elpcouy:phamweecnexzcui su:ifrtmzcuones Y delos Y deldreapara |y 121 "Nimero ‘Zal de
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Asociaciones Politicas

Politicas

Administrativa

Puestos

Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el 4rea para evaluar y mejorar las metas
alcanzadas.

Gestionar las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretarfa de los recursos
materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.

Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del érea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacion.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

alog/08.DEAP/08.Asist

enteAdmvo.pdf

prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Supenvisar la trami delos
los elementos necesarios para su dictaminacion o resolucion, segin sea el caso.
Supenvisar la elaboracion de los escritos de prevencion a los promoventes, con el fin de subsanar las deficiencias u
omisiones en los escritos de queja.

Supenvisar la elaboracion de los proyectos de acuerdo relacionados con el dictado de medidas cautelares, a efecto de cesar
los actos o hechos que presumas para evitar dafios una afectacion alos principios
rectores de los procesos de los bienes tutelados por el Cédigo.

Supenvisar la elaboracion de los proyec(os de acuerdo conla
de los escritos de queja, asi como de inicio de los i
que su contenido se encuentre en apego a la normatividad

on el objeto de contar con

o
, con el objeto de asegurar

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

2018 | 0v042018 | 300612018 | PrecEion BIeCULa de | Subdreccion Subdireccion O e e | Puestos delaRama | C&&io0c Proponer Ia realizacion de las diligencias de investigacion para comprobar la posible violacion a la normativa.electoral. /121.£.02/121.£.02.cat
Administrativa Revisar los escritos de apercibimiento para aquellas autoridades, personas fisicas o morales que no proporcionen la alog/08.DEAP/08.5ub En el campo denominado
informaci6n requerida por a autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se impongan las medidas de apremio o “Namero total de
respectivas. prestadores de senvicios
Coordinar y supenvisar las notificaciones, derivadas del tramite y de los profesionales” se anota cero,
sancionadores, asi como de los acuerdos o adoptadas por las aefecto de puesto que el personal al
asegurar su debida instrumentacion. que se refiere Ia presente
Veticarlos infomes  docLmento e ofsupeiorerdruicoreuiera e malerade sustaniacen e rocedimientos fraccion, corfresponde a
con el estado procesal de los mismos, con el personal de confianza y del
objeto de contar con los elementos necesarios para la toma de decisiones. Senich Profeiane
Proponer la realizacién de las diligencias de para comprobar la posible violacién a la normativa electoral. Elec
Reaizar o rics eaios 2 delos con el objeto de
asegurar la debida e lo
Elaborar los escritos de prevenclon alos promoventes, con el fin de subsanar las deficiencias u omisiones en los escritos
de queja
Elaborar proyectos de acuerdo relacionados con el dictado de medidas cautelares, a efecto de cesar los actos o hechos
que constituyan presuntas infracciones, para evitar dafios rreparables, una afectacion a los principios rectores de los
procesos electorales o la de os bienes tcados por l Cicgo,
Elaborar los proyectos de acuerdo nla delos escritos de | ttp://www.iecm.mx
) ) Catdlogode Cargosy | . queja, asi como de inicio de los con e obets d asequrar su apego a transparenciafart 121
2018 | ovoaors | 300601 |Direccion Ejecutivade |Jefatura de Departamento |Jefatura de Direccién Ejecutiva de | S3409% 4 €299 ¥ | catsiogo de Cargos y - |normatividad electoral ) ) 4"—;12 1021211000t )
Politicas |de D Poliicas |74e>% % Puestos Realizar diligencias de investigacién para comprobar Ia posible violacién a la normativa electoral. [121402/121.107.cat En el campo denominado
ministrativa Elaborar escritos de apercibimiento para aquellas autoridades o personas fisicas o morales que no la alog/08.DEAP/08.JDe “N(imero total de
informacién requerida por la autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se impongan las medidas de apremio ptoSustanciacion.pdf prestadores de servicios
respectivas. profesionales” se anota cero,
Realizar nofficaciones derivadas del tramite y delos asi como puesto que el personal al
de los acuerdos o determinaciones adoptadas por las atoridades competentes, a efecto de asegurar su debida que se refiere la presente
instrumentacion. fraccién, corfresponde a
Elaborer nfomes  ocuments que of supeicr il o maleiade sustaeiockinde proccdimiertas personal de confianza y del
y reportes con el estado procesal de los mismos, con el Senvicio Profesional
cbielo de contar con lementos par a toma de decisones. Electoral
Apoyer e os wamites reklives ala ion de los con el objeto de
asegurar la debida
oo on oo de s deermnaciones adoptadas con motivo del trémite de los procedimientos administrativos
sancionadores, a efecto de asegurar su debida instrumentacion.
Recopilar la informacion necesaria para la i6n de estadisticas y reportes con el estado procesal en
que s los con el objeto de contar con elementos parala toma
de decisiones.
Apoyar en la delos relativos ala 6n de http://www.iecm.mx
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2018 | 010412018 | 30062018 | ;o0 o iones Politicas |FTOYeCtSta Proyectista Asociaciones Politicas | UeStos defaRama g ool 6n de los imi con el objeto de contar con elementos para la toma de |(121:£:02/121.1.02.cat En el campo denominado
Administrativa decisiones. alog/08.DEAP/08.Pro "Namero total de
Asistir, cuando le indique el superior jerérquico a reuniones de trabajo, necesarias para la conclusion de las tareas ectistas.pdf prestadores de senvicios
encomendadas. profesionales” se anota cero,
Apoyar, en el ambito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones, los puesto que el personal al
Comités y la Junta parasu debido que se refiere Ia presente
Desarroliar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, con la finalidad de atender las atribuciones fraccion, corfresponde a
conferidas por la normatividad aplicable. personal de confianza y del
Auslar en a elaboracién de las fichas del Programa Operativo Anual en materia de tramite y sustanciacién de Senicio Profesional
con el objeto de asegurar su Electoral
Supervisar la elaboracién de los proyectos e resolucion que deban emitirse dentro de los procedimientos ordinarios
sancionadores, a efecto de someterlos a revisién del superior jerérguico.
Verificar la de los dicta delos especiales aefecto de a
revision del superior jerérquico.
Proponer y supenvisar la notficacion de las determinaciones adoptadas con moivo de Ia resolucion yio dictaminacién de los
i seglin sea el caso, a efecto de asegurar su instrumentacion.
Supervisar la informacion necesaria para la 6n de estadisticas y reportes con la resolucin ylo )
i delos imi istrati i con el objeto de contar con elementos parala toma de | NtR://www.iecm.mx
t.121
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Verificar la elaboracion de los informes y documentos que el superior jerArquico le requiera en materia de y tonyDicta “Namero total de
resolucién de los afin de contar con los elementos necesarios paralatoma | . - " prestadores de servicios
de decisiones. minacion.edt profesionales” se anota cero,
Asistir, cuando le indique el superior jerérquico a reuniones de trabajo, necesarias parala conclusion de las tareas puesto que el personal al
encomendadas. que se refiere Ia presente
Proponer y supervisar la elaboracién, en el ambito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el Consejo fraccion, corfresponde a
General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa, para su debido personal de confianza y del
Supervisar la elaboraci6n de las fichas del Programa Operativo Anual en materia de dictaminacion y resolucion de Senicio Profesional
ntos administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar su integracion. Electoral
Elaborar proyectos de resolucion que deban emilirse dentro de los procedimientos ordinarios sancionadores, a efecto de
Someterlos a revision del superiorjerérguico
Elaborar de los especiales aefecto de a revisi6n del superior
jerarquico.
Notificar las determinaciones adoptadas con motivo de Ia resolucién ylo dictaminacion, segn sea el caso, de los
aefecto de asegurar su debida instrumentacion.
Elaborar informes, estadisticas y reportes relacionados con la resolucion y/o dictaminacién de los procedimientos :
administrativos sancionadores, con el objeto de contar con elementos para a toma de decisiones.. :‘“ : WWW;'“"‘[-TZ"I
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afin de contar con elementos para la toma de decisiones.
Asistir, cuando le indique el superior jerarquico a reuniones de trabajo, necesarias para la conclusion de las tareas
encomendadas.
Apoyar, en el ambito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones y
Comités, para su debido cumplimiento,
Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual en materia de di
administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar su integracion.
Revisar la informacién necesaria para la elaboracién del presupuesto de la Direccién Ejecutiva, en o relativo a la

6n y resolucién de con el objeto de asegurar su oportuna

y resolucién de
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prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Direccion Ejecutiva de

Catélogo de Cargos y

Catélogo de Cargos y

delos

Apoyar en [os tramites relativos a la
asegurar la debida
Colaborar en la notificacion de las determinaciones adoptadas con motivo del tramite de los procedimientos administrativos
sancionadores, a efecto de asegurar su debida instrumentacion

; con el objeto de

Recopilar la informacién necesaria para la 6n de y reportes con el estado procesal en
que se los con el objeto de contar con elementos para la toma
de decisiones.

Apoyar enla delos relativos a la delos

sancionadores, para contar con la
Apoyar en la elaboracion de los informes y documentos que el superior jerdrquico le requiera en materia de tramite y

necesaria para su o resolucién, segin sea el caso.

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 01/04/2018 | 30/06/2018 | ;¢ iaciones Politicas | FroYectista Proyectista Asociaciones Politicas | UeSos defaRama g o de los con ¢l objeto de contar con elementos para la toma de |[121:£:02/121.£02.cat En el campo denominado
Administrativa decisiones. 2log/08.DEAP/08.Pro “Namero total de
Asistir, cuando le indique el superior jerarquico a reuniones de trabajo, necesarias para la conclusion de las tareas ectistaRyD.pdf prestadores de servicios
encomendadas. profesionales” se anota cero,
Apoyar, en el &mbito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el Conseo General, las Comisiones, los puesto que el personal al
Comités y la Junta parasu debido que se refiere la presente
Desarrollar aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia, con la finalidad de atender las atribuciones fraccién, corfresponde a
conferidas por la normatividad aplicable personal de confianzay del
Auwiiiar en la elaboracion de las fichas del Programa Operativo Anual en materia de tramite y sustanciacion de Senicio Profesional
procedimientos administrativos sancionadores, con el obieto de asequrar su integracion. Electoral
Organizar el funcionamiento de las areas y del personal que integra la estructura de la Direccion Ejecutiva.
Dirigir Ia realizacién de los programas en materia de Participacion Ciudadana y de capacitacion, asi comolos contenidos y
demas materiales para la educacion, asesoria 6n de los érganos de ciudadana,
ciudadania en general; para su presentacion y aprobacién ante las Comisiones de Participacién Ciudadana y de Educacion
Civica y Capacitacion.
Plantear alas Comisiones de Participacién Ciudadana y de Educacién Civica y Capacitacion los programas en las materias
de su competencia, asi como el contenido de materiales didécticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y
convocatorias a fin de garantizar el correcto desarrollo y ejecucion de los mecanismos de participacion ciudadana.
Dirigir la elaboracién del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de la Direccion Ejecutiva para enviarlo a la Secretaria
Administrativa.
Establecer los vinculos insitucionales con el sector educativo, y civiles, para
Ia promocién de intereses comunitarios y desarrollo de los principios de la participacion ciudadana.
Coordinar las tareas de verificacin, respecto a la aplicacion de estrategias y programas que defina el Instituto Nacional para | tte://www.iecm.mx,
Direccién Ejecutiva de ) Direccién Ejecutiva de | Catélogo de Cargos y ) laintegracién de mesas directivas de casila y capacitacién electoral en los procesos electorales local, y i art.121
2018 | ovoarsors | soisiaors |Participacion Direccion Ejecutivade [ o v e e Sauaingo e ardosY | Catalogo de Cargos y | exraordinarios, con el fin de informar y evaluar los resiltados obenidos.  |azLt02/121 500 car
, ! p
Ciudadanay Participacién Ciudadana et el Puestos Coordinr la integracion, instalacién y funcionamiento de las mesas directivas de casilla y mesas receptoras de votaciony | alog/10.0EPCyC/10.Di
Capacitacion ‘opm‘\on.lde los mecanismos de participaci6n ciudadana, con el fin de garantizar su cumplimiento conforme a la legislacion | ectorEjecutivoPCyC.p
local apli
Coordinar la capacitacion, educacién y asesoria que dentro del ambito de su competencia deba realizar para promoverla |3
participacion ciudadana y el 1 jrico de derechosy politico-elect
Planear la de ciudadana tanto con los 6rganos de representacin En el campo denominado
dadana como con la fa en general, para proponerlo ala Comision de Ciudadana. “Namero total de
Determinar los proyectos de convocatorias que debe emiti el Instituto Electoral, con motivo del desarrollo de mecanismos prestadores de servicios
de participacion ciudadana y la eleccion de los érganos de 6n ciudadana, para de la Comision de profesionales” se anota cero,
Participacion Ciudadana. puesto que el personal al
Coordinar el delas de los érganos de representacion ciudadana, asi como la que se refiere Ia presente
logistica de los apoyos que les otorga la \eg\s\aclﬁn local aplicable, con el fin de dar solucion alas probleméticas que se fraccién, corfresponde a
presenten. personal de confianza y del
Coordinar que se los y para la atencién y solucién de controversias que se generen Senvicio Profesional
en la integraci6n y funcionamiento de los Grganos de representacion ciudadana, para su oportuna resolucién. Electoral
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Secretaria, a fin de proveer 10s recursos
para el cumplimiento de sus atribuciones.
Fungir como enlace administrativo de a Secretaria, con los 6rganos efecutivos, técnicos y administrativos del Instituto
Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién con otras instancias.
Atender y dar seguimiento a los procesos de auditoria sobre las actividades de la Secretaria, para verificar que éstas se
realicen con apego a la normatividad
Identificar las necesidades operativas de las dreas de la Secretaria, a fin de proveer los tramites administrativos para
) solventarias http://www.iecm.mx
Direccién Ejecutiva de . ) " transparencia/art 121
Patcpation - ) -  |pireccien Ejecutivade |Catdlogo de Carges y | 1io0, e Gargas y | GESION 125 atas, bajas, cambios y ramites reacionados con la nomina del personal, para proveer ala Secrearia de los
2018 01/04/2018 30/06/2018 Ciudadanay Coordinacién de Gestién | Coordinacién de Gestion| Participacion Puestos de la Rama Puestos recursos _hu_mancs necesarios para el desemper}o de sus Vunclons§. . 121.f.02/121.f.02.cat En el campo denominado
Copaeiiation Ciudadana Administrativa Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de Ia Secretaria, para promover su cumplimiento. alog/10.DEPCYC/10.C “Namero total de
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a fin de garantizar el | o e s oo prestadores de servicios
cumplimiento de las metas establecidas. cordbestion.eal profesionales” se anota cero,
Supervisar la recepcion, registro, delos y dela puesto que el personal al
Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones. que se refiere Ia presente
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas fraccion, corfresponde a
alcanzadas personal de confianza y del
Atender y dar seguimiento alos recursos financieros de la Secretaria, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y Senicio Profesional
comprobacion. Electoral
)I?:lcew:lcr; g:‘glsl(a( en el sistema de control de gestion y turnar la correspondencia entre las areas responsables de su tramite ..En’ed campo denominado
) Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resutados y gestiones efectuadas. | http://wwiw.iecm.my p’;‘:g;;‘e‘:ﬂ ed: envicios
D Gssvnce el O o s P - s
2018 | 010412018 | 30/06/2018 Secretariade Unidad | Secretaria de Unidad | Participacion Puestos de la Rama ° > - ’ /121.£.02/121£.02.cat puesto que el personal al
Ciudadanay ° Puestos Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.
Capacitacion Ciudadana Administrativa Llevar a cabo el registro de citas en Ia agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. 2log/10.DEPCYC/10.5 que se refiere 2 presente
apact 9  en la agenda del dialoy o y . fraccion, corfresponde a
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del &rea. y ecretariaUnidad.pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. personal de confianzay del
Senvicio Profesional
Electoral
Apoyar enla recepcnén entrega y registro de correspondencwa del &rea. En el campo denominado
o d y personal del area. http://www.iecm.my Nimerototal de
Direcci6n Ejecutiva de Elaborar los repones al servicio de - : prestadores de servicios
Participacion Direccién Ejecutiva de | Catélogo de Cargos y | 1004 e Cargos y | Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el érea participe. 121 profesionales” se anota cero,
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 Awiiar de Senvicios Awiiar de Senvicios | Participacion Puestos de la Rama ; - 120402121107 cat puesto que el personal al
Ciudadanay Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.
Capacitacion Ciudadana Administrativa Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y diles de oficina al personal del érea. alog/10.DEPCYC/10.A que se refiere a presente
apaci POy - recepcion y entreg v P fraccién, corfresponde a
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda. uxServicios.pdf personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o personalidades, a En el campo denominado
diversos lugares para solventar asuntos de carécter oficial ) “Namero total de
Direccion Ejectitiva de Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iecm.mx, prestadores de servicios
Pariupaion Direccion Ejecutva de. |Catélogo de Cargos y | . yaioeo io cargos y|VeTficar aue los documentos que amparan Ia propiedad y situacion legal del vehiculo se encueniren en orden y reportar 1121 profesionales” se anota cero,
2018 | owoa2018 | 30062018 | EEAE Choer Choer Participacion Puestos delaRama | o 09 cualquier anomaa a as instancias correspondientes. ) ) ) 120402121107 cat puesto que el personal al
Cpeiaty Ciudadana Administrativa Asegurar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su usoy, en su caso, realizar el ramite necesario para | alog/10.DEPCYC/10.C que se refiere Ia presente

su mantenimiento y prevencion.
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.

hofer(B).pdf

fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
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Dirigir la ¥ ejecucion de ciudadana ala poblacion
para promover el ejercicio de derechos y el politico electoral

Coordinar la capacitacién, educacion y asesoria que dentro del ambito de su competencia deba realizar para promover la
participacion ciudadana y el ejercicio de derechos y el de politico

Dirigir el disefio y 6n de las ias, estudios, y relativas al desarrollo y ejecucion
de mecanismos de participacion ciudadana en la entidad.

Planear y diigir la promocion, preservacion y difusion de la cultura de participacion ciudadana de acuerdo con los principios
rectores contenidos en la ley electoral local con el propésito de que la poblacién intervenga en los asuntos publicos de su
comunidad y entidad federativa.

Proponer contenidos y materiales que en su ambito de influencia contribuyan a la ejecucion de los mecanismos de

o acciones de
e

http://www.iecm.mx,
transparencia/art.121
/121.£.02/121.£.02.cat

2018 | 0110412018 Cudcanny Paricipacion Ciudadana | Preecion de Area Participacion Puestos delaRama | o 09" participacion ciudadana para contribuir al desarrollo de la cultura politica democrética en la entidad a0 BErCac /1D e
Sudacanay, Ciudadana Administrativa Establecer los vinculos institucionales con el sector educativo, civiles para |2108/10.DEPCYC/10.C En el campo denominado
ap promocién de los intereses comunitarios y desarrollo de los principios de la participacion cludadana oordParticipacionCiud “Namero total de
Evaluar el marco normativo de la participacion ciudadana en el ambito local, reconociendo &reas de oportunidad parael  |adana.pdf prestadores de senvicios
diserio de que fomenten la i6n de la fa en los asuntos pblicos. profesionales” se anota cero,
Coordinar la implementacién de proyectos de investigacion de los materiales didécticos, documentacion, estrategias y puesto que el personal al
de 6n utilizados en los de ciudadana, con el fin de retroalimentar dichos que se refiere Ia presente
procesos. fraccion, corfresponde a
Consolidar los mecanismos para comunicar y apoyar las campaias institucionales de promocion del voto libre y secreto personal de confianza y del
para invitar a la poblacion a la participacién en las elecciones de la entidad federativa. Senicio rfesionl
Elaborar y proponer los v el material didéctico electoral con el fin de contribuir ala electoral, baio Elect
‘Auxiiar la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el area, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidades operativas del &rea,  fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del &rea, para promover su cumplimiento.
Auxiiar en Ia integracién y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al
érea, para contribuir al cumplimiento de Ias metas establecidas. http://www.iecm.mx
g‘:{fj;"cgfc”"va de Direccien Ejecuiva de | Catdlogo de Cargos y | o oo oo gp:j;’;ﬁr;f::gcé‘;”sjzﬁmcIom y delos v del drea, para | transparencia/art.121 n el campo denominado
2018 | 010412018 | 30/06/2018 Asistente Asistente 6 Puestos de la Rama : ) i /121.£.02/121.£.02.cat

Ciudadanay Puestos Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el area para evaluar y mejorar las metas prestadores de senvicios

Capacitacion Ciudadana Administrativa alcanzadas alog/10.DEPCYC/10.A profesionales” se anota cero,
Gestionar las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretarfa de los recursos | sistenteAdmvo.pdf puesto que el personal al
materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. que se refiere Ia presente
Apoyar en el seguiientoa los recursos financieros del &rea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y fraccién, corfresponde a
comprobacity personal de confianza y del
Desarrollar aquenas funciones que le encomiende su superior jerérquico. Senicio Profesional

Electoral
Supervisar la ¥ ejecucion o acciones de Ciudadana ala
poblacion para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de politico
Programar Ia capacitacion, educacion y asesoria que dentro el ambito de su competencia deba realizar para promover la
participacion ciudadana y el e,erc.c.a de derechos y el de politico
Supervisar el disefioy e las estudios, y relativas al desarrollo y
ejecucion de mecanismos de pammpauon iudadan on fa ntidad
Proponer los mecanismos de promocien, preservacion y difusion de la cultura de participacién ciudadana de acuerdo con
los principios rectores contenidos en laley electoral local con el propdsito de que la poblacion intervenga en los asuntos
piiblicos de su comunidad y entidad federativa http://www.iecm.mx
Direccién Ejecutiva de ) Supenvisar el disefio de los contenidos y materiales que en su ambito de competencia contribuyan a la ejecucion delos | transparencia/art.121
oeon o . Direcci6n Ejecutiva de |Catalogo de Cargos y
2018 010412018 | 30/0612018 |PAtcipacion Jefatura de Unidad de Subdireccién Partcipacion Puostos de Ia Rama | Catélogo de Cargos y | mecanismos de participacion ciudadana para el desarrollo de la cultura politica democrética en la entidad. /121.£.02/121.£.02.cat

Ciudadanay Participacin Ciudadana | e el Puestos Proponer los vinculos con instituciones pblicas, privadas y con organizaciones civiles para la promocion de los intereses | alog/10.DEPCYC/10.

Capacitacion comunitarios y desarrollo de los principios de la participacién ciudadana. UnidadParticipacionCi En el campo denominado
Recomendar mejoras al marco normativo de la participacion ciudadana en el ambito local, reconociendo reas de 4} dadana.pdf “Nimero total de
oportunidad para el disefio de propuestas que fomenten la intervencién de Ia ciudadania en los asuntos pblicos. udacana.eat prestadores de servicios
Supenvisar lai de proyectos de de los materiales didécticos, documentacién, estrategias y profesionales” se anota cero,

de 6n utilizados en los de ciudadana, con el fin retroalimentar dichos puesto que el personal al
procesos. que se refiere Ia presente
Proponer los mecanismos para comunicar y apoyar las campafias institucionales de promocién del voto libre y secreto para fraccién, corfresponde a
invitar a la poblacion a Ia participacion en las elecciones de la entidad federativa. personal de confianza y del
Supenvisar el disefio de los instructivos y el material didéctico electoral con el fin de contribuir a la capacitacién electoral, Senvicio Profesional
baio los criterios o lineamientos aue para tal efecto emita el INE. Electoral
Elaborar y ejecutar gramas o acciones de Ciudadana ala poblacion para promover
el ejercicio de derechos y el de politico electoral
Disefiar Ia capacitacion, educacién y asesorfa que dentro del &mbito de su competencia deba realizar para promover la
participacion ciudadana y el ejercicio de devechos yel de politico
Disefiar y elaborar las estudio y relativas al desarrollo y ejecucion de
mecanismos de participacion ciudadana en I et
Desarrollar los mecanismos de promocidn, preservacion y difusién de la cultura de participacion ciudadana de acuerdo con _
10s principios rectores contenidos en la ley electoral local con el propésito de que la poblacion intervenga en los asuntos http:/fuww. lecm. o
Direccion Ejecutivade |y o o Departamento Direccion Ejecutva de|Catélogo de Cargos y pblicos de su comunidad y entidad federativa ) transparencia/art.121
2018 | ovoarzors | 3062018 |Pacipacion o e Jefatura de ; g0 e ergosY | catélogo de Cargos y | Disefiar de los contenidos y materiales que en su dmbito de competencia contribuyan a la ejecucion de los mecanismos de | /121.1.02/121.7.02.cat

Ciudadanay Pl D e st Puestos participacion ciudadana para contribuir al desarrollo de la cultura politica democrética en la entidad alog/10.DEPCYC/10.) En el campo denominado

Capacitacion Proponer los vinculos con instituciones pblicas, privadas y con organizaciones civiles para la promocién y desarrollo de 105 | peproparticipacionCiu “Namero total de
principios de la participacion ciudadana. dadana.odf prestadores de servicios
Estudiar el marco normaiivo de Ia participacion ciudadana en el ambito local, reconociendo reas de oportunidad parael | <2212 profesionales” se anota cero,
diserio de que fomenten la dela fa en los asuntos pablicos. puesto que el personal al
Dar seguimiento a a implementacion de proyectos de investigacion de los materiales didacticos, documentacion, estrategias que se refiere la presente
y de utilizados en los ciudadana, con el fin retroalimentar dichos fraccién, corfresponde a
procesos. personal de confianzay del
Disefiar los mecanismos para comunicar y apoyar las campafias institucionales de promocién del voto libre y secreto para Senicio Profesional
invitar a la poblacion a la 6n en las elecciones de la entidad federativa. Electoral
Operar y supenvisar la capacitacion, educacion y asesoria para promover la participacion ciudadana y el ejercicio de
derechos y el cumplimiento de iones politico el
Gestionar y realizar acciones para la promacion, preservacion y difusion de la cultura de participacion ciudadana en la
entidad para favorecer que la poblacion se involucre activamente en los asuntos piblicos de su comunidad.

Ejecutar las acciones definidas en el marco de los mecanismos para comunicar y apoyar las campafias institucionales de
promacien del voto ibre y secreto para invitar a a poblacian a la partcipacion en las elecciones de la entidad federativa. | ttp://www.iecm.my

Direccion Ejecutva de Realizar, en instituciones del sector educativo, gubemamental y civi, acciones para la promocion de la 121 )

- . . Direccién Ejecutiva de |Catélogo de Cargosy |, ciudadana y el ejercicio de derechos y de politico electoral En el campo denominado
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 | FarciPacion Tecnico de Participacion |40y, Participacién Puestos de laRama | S24000 d€ C&I0S Y. | Az el marco normativo de la partcipacién ciudadana con el fin de identificar éreas de oportunidad para el disefio de MM “Namero total de

Ciudadana y Ciudadana P Puestos participaci ! on P alog/10.DEPCYC/10.T .

) Ciudadana Administrativa propuestas que fomenten la participacion ciudana en asuntos publicos prestadores de servicios

Capacitacion ecnicoParticipacionCi

Ejecutar la implementacion de proyectos de investigacién de los materiales didcicos,

utilizados en los ciudadana, con el fin de retroahmentar dichos

procesos
Operar los mecanismos de comunicacién en las camparias para orientar a los ci

federativa con el objeto de que ejerzan sus derechos y cumplan sus obligaciones politico - electorales.
Realizar las acciones derivadas de los compromisos que se establezcan en los convenios suscritos con el Instituto Nacional
Electoral, en materia de 6n ciudadana, asf como con otras y en la entidad, orientados

de la entidad

udadana.pdf

profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Direccion Ejecutiva de

Elaborar y ejecutar ciudadana
el ejercicio de derechos y el politico electoral
Disefiar la capacitacion, educacion y asesoria que dentro del mbito de su competencia deba realizar para promover la
participacion ciudadana y el ejercicio de derechos y el de politico

Disefiar y elaborar las estudios, relativas al desarrollo y ejecucion de
mecanismos de participacion ciudadana en la entidad.

Desarrollar los mecanismos de promocion, preservacion y difusin de la cultura de participacion ciudadana de acuerdo con
los principios rectores contenidos en la ley electoral local con el propdsito de que la poblacion intervenga en los asuntos
pablicos de su comunidad y entidad federativa

o acciones de ala poblacion para promover
de

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2 Participacion Jefatura de Departamento | yo., - e Direccion Ejecutiva de | Catélogo de Cargos y | 41, e Cargos y | Disefiar de los contenidos y materiales que en su &mbito de competencia contribuyan a la ejecucion de los mecanismos de |/121.£.02/121£.02.cat
18 | 0w042018 | 300612018 de Participacién Participacion Puestos de la Rama enar de e . "
Ciudadanay P Departamento e e Puestos participacion ciudadana para contribuir al desarrollo de Ia cultura politica democratica en la entidad alog/10.DEPCYC/10.) En el campo denominado

Capacitacion Proponer [os vincuios con insituciones piibiicas, privadas y con organizaciones civies para la promocion y desarrollo de 105 | peptoParticipacionCiu “Namero total de
principios de Ia participacion ciudadana. ) ) dadana odf prestadores de senvcios
Estudiar el marco normativo de la partcipacion ciudadana en el ambito local, reconociendo dreas de oportunidad parael | 92920-240 profesionales” se anota cero,
disefio de que fomenten la i6n de la fa en los asuntos pablicos. puesto que el personal al
Dar seguimiento a a implementacién de proyectos de investigacion de los materiales didacticos, documentacion, estrategias que se refiere la presente
y de utiizados en los de ciudadana, con el fin retroalimentar dichos fraccion, corfresponde a
procesos personal de confianza y del
Disefiar los mecanismos para comunicar y apoyar las campafias institucionales de promocion del voto libre y secreto para Senicio Profesional
invitar a la poblacién a a participacion en las elecciones de la entidad federativa. Electoral
Apoyar en la de las ylos asi como en la ejecucion de acciones de participacién
ciudadana destinados a la poblacion para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico-
electorales
Apoyar en el disefio de la capacitacion, educacion y asesoria que dentro del ambito de su competencia deba realizar para
promover la participacion ciudadanay el ejercicio de derechos y el de obli politico-electoral

Direccién Ejecutiva de i Apoyar en el disefio de los contenidos y materiales que en su ambito de competencia contribuyan a la ejecucion de los http://www.iecm.my;

Pamnin Direccion Ejecutva de | Catdlogo de Cargos Y | 400 o cargos,y | eCaNSMOS de participacion ciudadana para contribuir l desarrol de a cuiura poifica democratica en la enidad. transparencia/art.121 En el campo denominado

2018 | owoar018 | 30062018 |CoEE Analista Analista Participacion Puestos delaRama | o209 Apoyar en el estudio del marco normativo de la participacién ciudadana en el ambito local, reconociendo éreas de /121.£.02/121.£.02.cat “Namero total de

Nt Ciudadana Administrativa oportunidad para el disefio de propuestas que fomenten fa ntervencidn de a ciudadania en [0s asuntos pibicos. alog/10.DEPCYC/10.A prestadores de servicios
Augiliar en Ia investigaci6n de los materiales didécticos, de nalistaPCll pdf profesionales” se anota cero,
utiizados en los mecanismos de participaci6n ciudadana, con el fin de retroalimentar dichos procesos. naistartiedt puesto que el personal al
Apoyar el alas y de los 6rganos de representacién ciudadana y organizar la logistica que se refiere la presente
de los apoyos que les otorgala legislacion local aplicable. fraccion, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérguico. personal de confianza y del

Senicio Profesional
Electoral
Supervisar ¥ ejecucion o acciones de Ciudadana ala
poblacién para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de politico
Programar la capacitacin, educacion y asesoria que dentro del ambito de su competencia deba realizar para promover la
petcipacincuedana el ticodederechis y o de politico
Supervisar el disefio y e las estudios, y relativas al desarrolloy
ejecucion de mecanismos de pamclpac\on iudadan on fa ntidad
Proponer los mecanismos de promocién, preservacion y difusién de la cultura de participacion ciudadana de acuerdo con
los principios rectores contenidos en la ey electoral local con el propésito de que Ia poblacién intervenga en los asuntos
piiblicos de su comunidad y entidad federativa http://www.iecm.mx
Direccién Ejecutiva de Dieccién Ejecuivade | Catdlogo de Gargosy Supervisar el disefio de los contenidos y materiales que en su Ambito de competencia contribuyan a la ejecucion de los | transparencia/art.121
018 | ovoarots | soosots |PECPECEN Jefaturade Unidad de [ bl SaUEI0G0 e <2408 Y | Catélogo de Cargos y - [mecanismos de partiipacién ciudadana para el desarrollo de la culura poliica democrética en Ia entidad. /121.£.02/121.£.02.cat

Ciudadanay Participacion Ciudadana Il aripack Puestos dea. Puestos Proponer los vinculos con instituciones pblicas, privadas y con organizaciones civiles para la promocién de los intereses | alog/10.DEPCyC/10.)

Capacitacion comunitarios y desarrollo de los principios de la participacion ciudadana. DeptoPart u En el campo denominado
Recomendar mejoras al marco normativo de la participacion ciudadana en el ambito local, reconociendo areas de dactann.odf “Namero total de
oportunidad para el disefto de propuestas que fomenten Ia intervencion de la ciudadania en los asuntos pbicos. dadana.pdt prestadores de servicios
Supervisar lai de proyectos de de los materiales didécticos, documentacion, estrategias y profesionales” se anota cero,

de 6n utilizados en los de ciudadana, con el fin retroalimentar dichos puesto que el personal al
procesos que se refiere la presente
Proponer los mecanismos para comunicar y apoyar las campafias institucionales de promocién del voto libre y secreto para fraccion, corfresponde a
invitar a la poblacién a la participacion en las elecciones de la entidad federativa. personal de confianza y del
Supervisar el disefio de los instructivos y el material didctico electoral con el fin de contribuir a a capacitacién electoral, Senicio Profesional
baio los criterios o lineamientos que para tal efecto emita el INE. Electoral
Elaborar y ejecutar gramas o acciones de Ciudadana 2 1a poblacion para promover
el ejercicio de derechos y el de politico electoral
Disefiar la capacitacion, educacion y asesorfa que dentro del ambito de su competencia deba realizar para promover la
participacincudadan el rcicio g ceechos de politico
Disefiar y elaborar las estudio y relativas al desarrolloy ejecucion de
mecanismos de paticipacion iucadana on fa entcid.
Desarrollar los mecanismos de promoci6n, preservacion y difusion de la cultura de participacion ciudadana de acuerdo con )
10s principios rectores contenidos en la ley electoral local con el propésito de que la poblacion intervenga en los asuntos http:/fuww. lecm. o
Direccion Ejecutivade |y o o Departamento Direccion Ejecutva de|Catélogo de Cargos y pblicos de su comunidad y entidad federativa ) transparencia/art.121
2018 | ovoarots | soosizo1s |Patcipacion - e Jefatura de 5 Gatdlogo e Ca905Y | Catélogo de Cargos y ~[Disefiar de los contenidos y materiales que en su &mbito de competencia contrbuyan a a ejecucién de los mecanismos de |/121.1.02/121.1.02.cat

Ciudadanay P D oo e e Puestos participacion ciudadana para contribuir al desarrollo de Ia cultura politica democratica en la entidad alog/10.DEPCYC/10.) En el campo denominado

Capacitacion Proponer los vinculos con insiituciones pbicas, privadas y con organizaciones civiles para la promocion y desarrollo de los | peptoparticipacionCiu "Namero total de
principios de la partcipacién ciudadana. dadan odf prestadores de servicios
Estudiar el marco normativo de Ia participacion ciudadana en el ambito loca, reconociendo dreas de oportunidad parael 42420224l profesionales” se anota cero,
disefio de que fomenten la dela fa en los asuntos pablicos. puesto que el personal al
Dar seguirmiento a a implementacién de proyectos de investigacion de los materiales didacticos, documentacion, estrategias que se refiere la presente
y de utiizados en los ciudadana, con el fin retroalimentar dichos fraccion, corfresponde a
procesos. personal de confianza y del
Disefiar los mecanismos para comunicar y apoyar las campafias institucionales de promocion del voto libre y secreto para Senicio Profesional
invitar a la poblacién ala 6n en las elecciones de la entidad federativa. Electoral
Integrar la informacion requerida para el disefio e i6n de las jas, 1os 0 las acciones de
paricipacion ciudadana destnados aa poblacion para promover @ cjrcicio de derechos el cumplimiento de obigaciones

les, en el ambito de su
Colaborar el desarrollo de los en materia de ciudadana en la entidad, a fin de detectar areas de
oportunidad. )

. Colaborar en la investigacién acerca del desarrollo de los mecanismos de participacion ciudadana con el propésito de contar http://www.iecm.mx; En el campo denominado
Direccién Ejecutiva de Direccion Ejecutivade  |Catélogo de Cargos con insumos que permitan a elaboracién de propuestas de mejora alas art.121 “Namero total de
Participacion ) 9 99SY | Catalogo de Cargos y 'SUMOS gue p propu i y .

2018 | owoar2018 | 300672018 | ERo Analista Analista Participacion Puestos de la Rama | S 09 estudios. /121£.02/121.£.02.cat prestadores de servicios

Copmeitation Ciudadana Administrativa Colaborar en lai delos de seguimiento de la i instalaciony delas  |alog/10.DEPCYC/10.A profesionales” se anota cero,
mesas receptoras de votacion y opinién de los en materia de 6n ciudadana para garantizar U | najistaPCillodf puesto que el personal al
correcto funcionamiento, nastaftilloct que se refiere la presente
Apoyar en la sup de los de nstalac de las mesas fraccion, corfresponde a
receptoras de votacién y opinién, a fin de contar con o rente pava I evauacién de los mismos, personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarguico. Servicio Profesional

Electoral
Elaborar y ejecutar o acciones de Ciudadana ala poblacion para promover
el ejercicio de derechos y el de politico electoral
Disefiar la capacitacion, educacion y asesoria que dentro del ambito de su competencia deba realizar para promover la
pavticipacincudadan el rcicio e ceechos de politico
Disefiar y elaborar las estu relativas al desarrolloy ejecucion de
mecanismos de paticipacion iucadana on fa entcid.
Desarrollar los mecanismos de promaci6n, preservacion y difusion de la cultura de participacion ciudadana de acuerdo con
los principios rectores contenidos en laley electoral local con el propsito de que a poblacién intervenga en los asuntos | http:/www.iecm.mxtra
Direccién Ejecutiva de , blicos de su comunidad y entidad federativa 121/121
2 Participac\éjn Jefatura de Departamento | yo., . e Direccion EJ“““"a de | Catdlogo de Cargos y | oi1000 de Cargos y Disenar do s contenidos 3 materiales que en su &mbito de competencia contribuyan a la ejecucion de los mecanismos de  |.£.02/121.£.02.catalog/L
18 | 0w042018 | 300612018 de Participacién Participaci Puestos de la Rama enar de e . " 1.021121.102.catalog/
Ciudadana y Ciudadana IV Departamento C\udadana Administrativa Puestos participacion ciudadana para contribuir al desarrollo de la cultura politica democrética en la entidad 0.DEPCyC/10.JDeptoP En el campo denominado

Capacitacion

Proponer los vinculos con instituciones pablicas, privadas y con organizaciones civiles para la promocion y desarrollo de los
principios de la participacion ciudadana.
Estudiar el marco normativo de la participacion ciudadana en el ambito local, reconociendo dreas de oportunidad para el

disefio de que fomenten la 6n de la ia en los asuntos publicos.

Dar seguimiento a a implementacion de proyectos de investigacin de los materiales didécicos, documentacion, estrategias
de utilizados en los de ciudadana, con el fin retroalimentar dichos

procesos

Disefiar los mecanismos para comunicar y apoyar las campafias institucionales de promocién del voto libre y secreto para
invitar a la poblacién a la participacion en las elecciones de la entidad federativa.

articipacionCiudadana.
pdf

“Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
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Direccién Ejecutiva de

Direccion Ejecutiva de

Catélogo de Cargos y

Integrar i con el disefio e i delas los las acciones de
participacion ciudadana, destinadas a la poblacién a promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones
politico-electoral

Apoyar el diseffo de la metodologia y su implementacion en el desarrollo de técnicas de andlisis del marco normativo en
materia de participacion ciudadana.

Analizar el universo de instituciones locales, federales, internacionales y de la sociedad civil, en funcién de contribuir con la
propuesta, administracion y seguimiento de los vinculos interinstitucionales, con el fin de promover la cultura de

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

En el campo denominado
“Ntimero total de

2018 01/04/2018 | 30/06/2018 zzggg’:::’;‘ Analista Analista Participacion Puestos de la Rama S?:S'ﬁi” de Cargosy | - rticipacion ciudadana y sus principios. /121.£.02/121.£.02.cat prestadores de servicios
Coporiantn Ciudadana Administrativa Apoyar las de 6 con las instancias con las que se ha establecido convenios de apoyo |alog/10.0EPCYC/10. profesionales” se anota cero,
y colaboracién para la difusién de la participacion ciudadana. nalistaPCIV.pdf puesto que el personal al
Apoyar las tareas de seguimiento de las acividades inherentes a la capacitacion electoral, con el obieto de cumplir con los | > 20" que se refiere la presente
criterios aprobados. fraccién, corfresponde a
Apoyar en la verificacion de la integracion de mesas directivas de casilla y la capacitacion electoral, con el objeto de cumplir personal de confianzay del
con los criterios aprobados. Senicio Profesional
Desarrollar aquellas funciones aue le su superior ierérauico. Electoral
Organizar el funcionamiento de las areas y del personal que integra la estructura de la Direccion de Area, con el objeto de
asegurar la atencién de los asuntos a su cargo.
Fomentar que las Organizaciones Ciudadanas solciten su registro y se contribuya a difundir la cultura democrética, con el
fin de cumplir con los ordenamientos referidos en la ley.
Organizar \os  programas en Ias materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio, materiales
nuales, y parasu y ante la Comision de
Pamclpamon Cludadana
Asegurar que las acciones derivadas de los convenios de cooperacién con instituciones de educacién superior, autoridades
de gobierno y organizaciones de la sociedad civil, se realicen bajo los requisitos establecidos, con el fin de cumplir conla | http://www.iecm.mx
Direccion EJecullva de i i i normatividad aplicable ) ) o transparencia/art.121
Partiopac Direccion de o Direccion Ejecuiva de | Catélogode Cargos y | o e g |ESIDIECEr sistemas de coordinacién y seguimiento aos trabajos en matefia de participacion ciudadana, mecanismosy | 1151 ¢ 07/121.£0.cat
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 | auanay Organizaciones de Direcci6n de Area Participacion Puestos delaRama | 5% C 6rganos de representaci6n ciudadana, para que sean |mplemenladus por las Direcciones Distritales. ;h 210, DEPCYC/10.01
peniind Participacién Ciudadana Ciudadana Administrativa Coordinar el proceso de registro, asesoria asi como la eleccion de comités - -
ap ciudadanos, consejos de los pueblos y consejos c\udaﬂanus delegacionales, para asegurar que se cumpla con el programa |recOrganizacionesPar En el campo denominado
establecido para ello. ticipacionCiud.pdf “Namero total de
Coordinar que Ia elaboracion de programas de capacitacicn, educacién y asesoria, asi como las estrategias, prestadores de servicios
procedimientos, manuales, formatos e parael y difusion de los drganos de profesionales” se anota cero,
representacién ciudadana y la ejecucién de los cumplan con lo enlaLeyde puesto que el personal al
Ciudadana del Disirito Federal que se refiere Ia presente
Supervisar que se otorguen los apoyos de material y se gestionen los espacios fisicos que requieran los érganos de fraccién, corfresponde a
representacion ciudadana, para el desarrollo de sus funciones. personal de confianza y del
Coordinar que el proceso de evaluacién del desempefio de los comités ciudadanos y consejo de los pueblos se lleve a cabo Senicio Profesional
en los términos establecidos. para su posterior remision a las autoridades correspondientes. Electoral
‘Auxiiar la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el area, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidades operativas del &rea, a fin e proveer los tramites administrativos para solventarias.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del érea, para promover su cumplimiento.
Awiiar en la integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al
area, para contribuir al cumplimiento de las metas establecidas. http://www.iecm.my/
paricpaen Direccion Efecuiva de | Caogo e CAIOTS Y | 000 i cargosy o sumpiments o e arinicones Y eles ’ e BAI® | ransparencia/ar 21 Nimrarotge
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 Asistente Asistente icil 6 Puestos de la Rama - A 121.f.02/121.f.02.cat
Ciudadanay Puestos Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el area para evaluar y mejorar las metas prestadores de servicios
lana Ciudadana Administrativa alog/10.DEPCYC/10.A )
Capacitacion alcanzadas alog/10.DEPCYC/10.A profesionales” se anota cero,
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los recursos ~ |sistenteAdmvo.pdf puesto que el personal al
materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. que se refiere Ia presente
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del érea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y fraccion, corfresponde a
comprobacion personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerrquico. Senvicio Profesional
Electoral
Proponer el Programa Operalivo Anual, correspondiente a Ia atencion de 1os 6rgancs de representacion ciudadana y de las
organizaciones participacion ciudadana, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Instituto Electoral para ser
presentados an
Organizar los programas en las materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio para la
capacitacion, educacion y asesoria de los 6rganos de representacion ciudadana, asi como los materiales didécticos,
manuales, y para su 6ny 6n ante la Comision de
Participacion Ciudadana. http://www.iecm.mx
Coordinar y supervisar una estrategia de seguimiento al ejercicio de las enlaleyde tr ia/art 121
Direccién Ejecutiva de ) ) Ciudadana para los 6rganos de ciudadanay con respecto a sus programas,
2018 | ovoarots ici 5““"9”'0;‘ gfmws e | subdireccion E‘a’:ccl:i:csfc““’a de gjﬁfg:::;;’::fﬂy Catélogo de Cargos y [aciividades, necesidades, conflicto entre sus miembros y la ciudadania en general, e influencia en los procedimientos ;jl ;géé; Cl 'coioc:
Ciudadanay P s i et Puestos participativos que lleve a cabo el Instituto Electoral, con el fin de alinear logros y resultados en conjunto con la estrategia ~ |2I0B/L0-DEPCYC/10.5 En el campo denominado
Capacitacion P | u establecida en la Direccion. ubdirecProgramasyPr “NGmero total de
Coordinar y supervisar las de registro, y fomento de las de acuerdoalo [oyectosPartCiudadan prestadores de servicios
establecido en la Ley de Participacion Ciudadana, con el fin de promover una demcracia participativa. a.pdf profesionales” se anota cero,
Coordinar y supervisar Ia implementacion de estrategias de difusion de las actividades que lleven a caba los 6rganos de puesto que el personal al
ciudadanay las con el fin de lograr una mayor penetracién entre la poblacion en que se refiere la presente
materia de cultura de democracia participativa. fraccién, corfresponde a
Coordinar el proceso de planeacin, seguimiento y evaluacién de los programas de Participacién Ciudadanay Fomento alas personal de confianza y del
Organizaciones Ciudadanas, con el objeto de cumplir con esténdares de calidad en materia de atencion. Senicio Profesional
Asequrar el apoyo y entrega de materiales a los Comités Ciudadanos, Conseios de los Pueblos y Consejos C Electoral
Controlar la ejecucién del procedimiento de registro de y verificar la
correspondiente, segiin los criterios de la convocatoria para la elecci6n de Comités y Consejos de los Pueblos, con el fin de
cumplir con Ia estrategia establecida de la Direcci6n Ejecutiva.
Verificar y controlar la logistica sobre la recepcion de solicitudes de registro de las organizaciones ciudadanas, integracion
de expedientes y verificacion de requisitos con el fin de que la Direccion Ejecutiva emita el dictamen correspondiente y la
Comision de Participacin Ciudadana y el Consejo General lo aprueben.
Participar en la elaboracion y seguimiento de la propuesta del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de la Direccién
de Area con el fin de cumplir con la normatividad aplicable. hitp://wwiecm.mx/tra
Direccion Ejecutva de |1l de Departamento Vigilar que las bases de datos de las ydelos legales de los mismos, 121121
Partcipation de Asesorfay Registrode |0 Direccion Ejecuiva de | Catdlogode Cargos y | o o oo [ante el Instiuto Electoral, eslén actualizadas, con el objeto de anener una comunicacién efectiva. 1.02/121.1.02.catalog/L
2018 | ovoar2018 | 300062018 | TR Organizaciones de Depariamento Participacion Puestos delaRama |49 Participar en la de y difusién de las que lleven acabo ~|0.DEPCYC/10.JDepto
Copmeitation Representacion Ciudadana Administrativa los érganos de ciudadanay las con el fnde logar que una mayor poiaién se(seso04CaNGADyReD En el campo denominado

Ciudadana

involucre en una cultura de democracia participativa.
Coordinar y supervisar el seguimiento a las acciones que se i conlas 6rganos de
representacion ciudadana en materia de capacitacion, educacion y asesoria, con el objeto de cumplir con estandares de
calidad en materia de atencion.

Participar e informar el avance de las acciones relativas al seguimiento, tanto del Programa Operativo Anual, como del Plan
General de Desarrollo Institucional, con el fin de cumplir con las actividades programadas.

Promover el vinculo entre las organizaciones ciudadanas y los érganos de representacion establecidos en la Ley de
Participacion para fortalecer el ejercicio de la partcipacion ciudadana colectiva

rESC\ud pdf

“Namero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional

Promover asesorias a las de para el ejercicio de sus derechos y

Electoral
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Direccion Ejecutiva de
Participacion

Direccion Ejecutiva de

Catélogo de Cargos y

Catélogo de Cargos y

‘Apoyar en la elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demas documentos, a fin de
cumplir con el calendario de actividades establecido.
Apoyar el disefio y aplicacion de métodos de control administrativo con el fin de mejorar el desempeio del area.
Integrar informacion necesaria parala relacién y funcionamiento de los drganos de representacion ciudadanay
organizaciones ciudadanas, a fin de tener los documentos actualizados para consulta y toma de decisiones.
Colaborar en Ia difusion de las que los 6rganos de 6n ciudadanay

asi como en la de un sistema con el fin de mantener actualizado el directorio de dichos

6rganos.
Apoyar en sistemas,
soporte de informacion efectivo,

con las del érea, a fin de contar con un

y médulos

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 Analista Analista Participacion Puestos de la Rama o ! . . ) /121.£.02/121.£.02.cat
Ciudadanay Pl Pirieiodit Puestos Auxiliar en la atencion y apoyo a los 6rganos y organizaciones de representacion ciudadana, con el fin de cumplir con la En el campo denominado
Capacitacion ludadana ministrativa planeaci6n establecida por la Direccion. alog/10.DEPCYC/10.A “Ntimero total de
Apoyar en los trabajos de logistica y operacion, necesarios en eventos organizados por el érea, a fin de lograr un control de | nalistaAyRORC.pdf prestadores de servicios
actividades més preciso, de acuerdo con la planeacion establecida por la Direccion. profesionales” se anota cero,
Auxiliar en la atencion de solicitudes de informacin de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacion puesto que el personal al
organizacional establecidos, a fin de cumplir con las asesorfas requeridas. que se refiere la presente
Apoyar en la elaboracion de planes, informes y estrategias de difusion y organizacién que se requieran en la Direccion, con fraccion, corfresponde a
el objeto de cumplir con los objetivos del drea. personal de confianza y del
Participar en la instalacion y renovacion de las mesas directivas de los Consejos Ciudadanos Delegacionales, a fin de Senvicio Profesional
cumplir con el marco normativo de la participacion ciudadana en el ambito loc Electoral
Elaborar y proponer los programas en las materias de competencia e instrumentos, en los términes de la normatividad
aplicable, para su aprobacion ante la Comision de Participacion Ciudadana.
Orientar a la poblacion interesada, en coordinacion con las direcciones distritales sobre los mecanismos y procedimientos
parala atencion y solucién de los conflictos que se generen en la ntegracin y funcionamiento de los drganos de
representacion ciudadana, a fin de contribuir con los principios rectores de participacion ciudadana y la practica de la
ciudadania plena.
Supenisar las actividades de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos y Consejos Ciudadanos Delegacionales,
con el fin de cumplir los objetivos planteados en la estrategia establecida por la Direccion Ejecutiva. _
Organizar la logistica relativa a la entrega de los apoyos que les otorga la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito http://www.iecm.mx

Direccion Ejecutivade |y o o Departamento Direccion Ejecutva de|Catélogo de Cargos y Federal a los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos y Consejos Ciudadanos Delegacionales, con el fin de cumplir |transparencia/art.121

Participacion Jefatura de - Catélogo de Cargos y  |10s objetivos planteados en Ia estrategia establecida por la Direcci6n. /121.£.02/121.£.02.cat

2018 01/04/2018 | 30/06/2018 de Procedimientos de Participacion Puestos de la Rama
Ciudadanay Partcipacion Ciudadana | DePTEMeNto Crudadena Adminietrativa Puestos Participar en el seguimiento del Programa Operativo Anual y controlar los recursos humanos, financieros y materiales del |alog/10.DEPCyC/10.)

Capacitacion area, a fin de cumplir con el calendario de actividades establecido. DeptoProcedParticipa En el campo denominado
Participar en la elaboracién del manual de procedimientos de Ia Direcci6n Ejecutiva, a fin de brindar certeza al personal [ o aoao e “Numero total de
usuario. clontiudadana.eal prestadores de servicios
Elaborar, reproducir y distribuir a las D Distritales los formatos e relativos a los profesionales” se anota cero,
6rganos de representacion ciudadana, a fin de contribuir con los objetivos establecidos por la Direccion. puesto que el personal al
Informar sobre las actividades y participar en las acciones relativas al seguimiento tanto el Programa Operativo Anual y del que se refiere la presente
Plan General de Desarrollo para cumplir las enla aplicable. fraccion, corfresponde a
Realizar y coordinar los mecanismos de atencién y asesoria dirigidos a los 6rganos de representacion ciudadana, de personal de confianza y del
conformidad con lo previsto en la Ley de Participacion, con el objeto de cumplir con el fomento de cultura democratica de la Servlclo Profesional
Ciudad de México. Elec
‘Apoyar en la de manuales, y con el objeto de cumplir con los objetivos de la
Direccién
Colaborar en la difusi6n de la convocatoria de Consulta sobre Presupuesto Participativo, asi como para la eleccion de
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, con el objetivo de cumplir con la Ley de Participacion en el contexto del
Instituto Electoral.
Colaborar en las gestiones de las actividades relacionadas con el Programa de Servicio Social de la Direccion, orientado al
apoyo a los integrantes de los drganos de representacion ciudadana, con el fin de cumplir con las metas del drea.
Atender y auxiliar en las gestiones correspondientes alos apoyos materiales y otros recursos, con el fin de cumplir con 105 | http://www.iecm.mx

Direccion Ejectiiva de Direccién Ejecutvade |Gatdlogo de Cargosy | 4 lineamientos de Ia Ley de Partcipacion que otorga a los érganos de representacion ciudadana. o ia/art 121
2018 | 010412018 | 30/06/2018 | Participacion Analista Analista Participacion Puestos de laRama | Ctal0go de Cargos y | Elaborar y proponer los formatos e i avios y aular a las Direcciones Distriales en os . |/121.£02/121.£.02.cat
Ciudadanay o el Puestos confeccion de formatos e instructivos, relativos a los drganos de representacion ciudadana, para contribuir con su operacion En el campo denominado
Capacitacion u y funcionamiento. alog/10.DEPCYC/10.A “Ntimero total de
Apoyar en la realizacion y coordinacion de los mecanismos de atencion y asesorfa, con el objeto de contribuir con los nalistaPPC.pdf prestadores de servicios
proyectos de los crganos de representacion ciudadana. profesionales” se anota cero,
Apoyar la de los Grganos de ciudadana, asi como en su plan de puesto que el personal al
trabajo, con el fin de cnnmbunr con sus proyectos. que se refiere la presente
Apoyar en la 6 ysistemas con el fin de orientar el proceso consultivo del fraccion, corfresponde a
Presupuesto Pamcmauvq asi como en el seguimiento del Programa Operativo Anual del érea. personal de confianza y del
Apoyar en las actividades para la instalacion y renovacion de las mesas directivas de los Consejos Ciudadanos Senicio Profesional
Delegacionales, a fin de cumplir con el marco normativo de la participacion ciudadana en el mbito local. Electoral
Organizar Ios programas en las materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio, materiales

didécticos, manuales, y para su y ante la Comision de

Participacion Ciudadana
Coordinar la planeacion, operaci6n y seguimiento a los programas de Participacion Ciudadana de Evaluacion del
desempefio de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, y de fomento alas organizaciones ciudadanas a fin de
que sean por las Direcciones Distritales y dar alo en los convenios de
colaboraci6n que se establezcan. _
Coordinar el disefio y aplicacion de sistemas e y evaluacion a http:/fuww. lecm. o

Direccién Ejecutiva de Direccion Ejecutva de|Catélogo de Cargos y Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, a fin de identificar 4reas de oportumdad que permitan su mejora continua. |transparencia/art.121

2018 | ovoaors ici deEnlacey |g Partigpatiin B s o o= Y| catélogo de Cargos y | Administrar el proceso de evaluacion del marco normaiivo de la participacion ciudadana local, asi como del desempefio de  |/121.£.02/121.£.02.cat
Ciudadanay Evaluacion et et Puestos los Comités Ciudadanos y Consejos e los Pueblos para asegurar que se lleve a cabo en los términos porla  |alog/10.DEPCYC/10.5 En el campo denominado
Capacitacion normatividad en la materia y generar informacion para la toma de decisiones. ubdirecEnlaceyEvalua “Numero total de

Emitir recomendaciones de mejora alos programas de capacitacion, p\anes de estudio, materiales didécticos, estrategias, | o o prestadores de servicios
procedimientos, manuales, formatos e y difusion de los érganos de €lon-ee profesionales” se anota cero,
representacion ciudadana y la ejecucion de los mecanismos de represemacncn afin de que cumplan con lo establecido en puesto que el personal al
la Ley de Participacion. que se refiere la presente
Emitr propuestas que enriquezcan la estrategia de difusién de las actividades que desarrollen los 6rganos de fraccion, corfresponde a
representacion ciudadana con el objeto de promover la yel delas politico- personal de confianzay del
electorales Senvicio Profesional
sistemas de a los trabajos y procesos en materia de ciudadana, Electoral
Partcipar en los prograimas de as malenas de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio, materiales
, manuales, y parasu y ante la
Comision de Participacion Ciudadana.
Disefiar Ia planeacion, la operacién y dar seguimiento al programa de la evaluacién del marco normativo de la participacion
ciudadana local, asf como del desempefio de los Grganos de representacion ciudadana y de las organizaciones de
participacion ciudadana, a fin de que sea por las Di Distritales y dar cumplimiento a lo
en los convenios de colaboracion.
Participar y dar seguimiento al proceso de evaluacién del marco normativo de la participacion ciudadana local, asf como del
desempefio de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos para asegurar que se lleve a cabo, en los términos
Direccion Ejecutva de establecidos por la normatividad en la materiay generar informacion para a toma de decisiones http://www.iecm.mx
Pariupaion Sefatura de Departamento |Jefatura de Direccion Ejecutva de. |Catélogo de CaIg0s Y | _yaio0 go Gargos y |OEN" 105 rabajos relacionados con a evaluacion del marco normativo de [a participacion ciudadana local con e fin de 1121

2018 | ovoar2018 | 301062018 | CHERETH et Depertamento Participacion Puestos delaRama | o 09 mejorar su desempefio a favor de la comunidad. 1121 £.02/121.£.02.cat

Cpeiaty Ciudadana Administrativa Implantar el proceso de evaluaci6n del desempefio de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos para elaborar el |alog/10.0EPCyC/10.)

informe anual de evaluacion de los mismos y dar cumplimiento a lo establecido en la ley.
Recibir y turnar los resultados de la evaluacion del desempefio de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, de
cada una de las comisiones de vigilancia, a la Asamblea Legislativa cumpliendo con las disposiciones de la Ley de
Participacion.

Proponer el disefio y aplicacion de sistemas e i de y evaluacion a
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, a fin de identificar éreas de oportunidad que permitan su mejora continua.
Proponer recomendaciones de mejora a los programas de capacitacion, planes de estudio, materiales didacticos,
estrategias, procedimientos, manuales, formatos e parael y difusion de los érganos
de representacion ciudadana y la ejecucion de los mecanismos de representacion, a fin de que cumplan con o establecido

en la Ley de Participacion local y sirva como insumo para la evaluacion.

DeptoEvaluacion.pdf

En el campo denominado
“Namero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional

Electoral
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http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.JDeptoEvaluacion.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.JDeptoEvaluacion.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.JDeptoEvaluacion.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.JDeptoEvaluacion.pdf
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Direccion EJecullva de

Direccion Ejecutiva de

Catélogo de Cargos y

Integrar informacién de los programas en las materias de su competencia, contenido e los planes de estudio, materiales
dida , manu: y para su ony 6n ante la

Comisi6n de Participacion Ciudadana.

Auxiliar en la planeacion, operacion y seguimiento al programa de la evaluacion del marco normativo de la participacion
ciudadana local, asf como del desempefio de los 6rganos de representacion ciudadana y de las organizaciones de
participacion ciudadana, a fin de que sea por las Direcciones Distritales y dar alo

en los convenios de colaboracion.

Apoyar en el proceso de evaluacion del marco normativo de la participacion ciudadana local, asf como del desempefio de los

http://www.iecm.mx/
transparencia/art.121

2018 | ovoaors | s0isi01s |PECPEcC Analista Analista Patipain s s ¥ | catélogo de Cargos y | Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos para asegurar que se lleve a cabo, en [os términos establecidos por la 121 £02/121£ 030t En el campo denominado
C\udadanay o i Puestos normatividad en la materia, y generat informacin para la toma de decisiones [121.102/120.£02.cat Ntmero total de
Capacitacion Colaborar en el disefio y aplicacion de sistemas e i de yevaluaciona  |2l08/10.DEPCYC/10.A prestadores de servicios

Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, afin de identiicar dreas de oportunidad que permitan su mejora continua. |nalistaE.pdf profesionales” se anota cero,
Proponer acciones de mejora a los programas de capacitacion, planes de estudio, materiales didécticos, estrategias, puesto que el personal al
procedimientos, manuales, formatos e parael y difusién de los 6rganos de que se refiere Ia presente
representacion ciudadana y la ejecucion de los mecanismos de representacion,  fin de que cumplan con lo establecido en fraccion, corfresponde a
Ia Ley de Participacién local y sirva como insumo para la evaluacion. personal de confianza y del
Apoyar la estrategia de difusion de las actividades que desarrallen los érganos de representacion ciudadana con el objeto de Senvicio Profesional
promover la vel delas politico- Electoral
Pattcipar en los programas de las materias de su competencia, asi como el contenido e planes de estudio, materiales
, manuales, y parasu y ante la
Comision de Pammpac.cn Ciudadana.
Planear y oper los convenios de ara el delos de 6n del
desempefio de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, Participacién Ciudadanay de Fomento a las
organizaciones ciudadanas a fin de que sean implementados por las Direcciones Distritales.
Emitir recomendaciones de mejora a os programas de capacitacidn y evaluacion, planes de estudio, materiales didécticos, http://www.iecm.mx
Direccién Ejecutiva de ) y estrategias, procedimientos, manuales, formatos e parael  difusion de los érganos |transparencia/art.121
ceion Jefatura de Departamento Direccién Ejecutiva de |Catélogo de Cargosy |,
2018 | ovoarsors | soisiaors |Parcipacion o P tperiament® | Jefatura de e et a vg0s Y| catélogo de Cargos y | de representacion ciudadana y Ia ejecucién de los mecanismos de representacion, a fin de que cumplan con lo establecido|/121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
Ciudadana y y Departamento P Puestos en la Ley de Participacion local y sirva como insumo para la evaluacion. alog/10.DEPCYC/10. “Ndimero total de
ana Ciudadana Ciudadana Administrativa . . alog/10.DEPCyC/10.)
Capacitacion Proponer y coordinar la estrategia de difusién de las actividades que desarrollen los 6rganos de representacion ciudadana, | peptoEnlaceyAtnCiud prestadores de senvicios
con el objeto de promover la onyel de las obli politico-electoral :;y;dana ot profesionales” se anota cero,
sistemas de y alos trabajos y procesos en materia de participacion ciudadana, adana.eat puesto que el personal al
mecanismos y érganos de representacion ciudadana, para que sean implementados por las Direcciones Distritales que se refiere Ia presente
conforme o previsto en la Ley de Participacion. fraccién, corfresponde a
Orientar, en coordinacién con las Direcciones Distritales, los mecanismos y procedimientos para la atencién y solucion de personal de confianza y del
controversias que se generen entre los integrantes de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos y brganos de Senicio Profesional
6n ciudadana con los habitantes la Ciudad de México, para su resolucién oportuna. Electoral
Partcipar n los programas de s materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio, materiales
écticos, manuales, y ias, para su y 6n ante la
Comisién de Participacion Ciudadana.
Auiiar en Ia planeacion, operacion y seguimiento a los programas de Participacion Ciudadana y de Fomento alas
organizaciones ciudadanas, a fin de que sean implementados por las Direcciones Distritales y dar cumplimiento a lo
establecido en los convenios de colaboracion. )
Proponer acciones de mejora a os programas de capacitacion, planes de estudio, materiales didécticos, estrategias, http://www.iecm.mx,
Direccin Bjecutiva de Direcci6n Ejecutiva de | Catélogo de C: rocedimientos, manuales, formatos e ios para el funci difusion de los 6rganos de tr ia/art.121 En el campo denominado
Participacion ceion Ej 90 de Cargos y | ¢ ai410g0 de Cargos y | P: r Y g En P

2018 | owoar2018 | 30062018 | PR Analista Analista Participacion Puestos delaRama | Selo% representacion ciudadana y la ejecucion de los mecanismos de representacion, a fin de que cumplan con lo establecido en |/121.£.02/121.£.02.cat Nmero total de

Contaitacion Ciudadana Administrativa Ia Ley de Participacion local y sirva como insumo para la evaluacion. alog/10.DEPCYC/10.A prestadores de servicios
GestionarIa estrategia de difusion de las aetidades que desarrlen os rganos de representacion cudadana con el obieo | istagy ac profesionales” se anota cero,
de promover la el i nalstatyAC.edt puesto que el personal al
Apoyar en la coordinacion y seguimiento a los (raba]cs ¥ procesos en materia de participacion ciudadana, mecanismos y que se refiere Ia presente
6rganos de representacion ciudadana, para que sean implementados por las Direcciones Distritales conforme lo previsto en fraccién, corfresponde a
IaLey de Participacion. personal de confianza y del
Proponer, en 6n con las Direcciones Distritles, los para la atencion y solucion de Senvicio Profesional

aue se aeneren entre los de los Comités Ciudadanos v Conseios de los Pueblos v éraanos de Electoral

Coadyuvar con Ia Secretaria Ejecutiva y la Secretaria Administrativa, en el seguimiento e los acuerdos tomados por el

Consejo General para asegurar su cumplimiento.

Garantizar que los trabajos relativos a las sesiones del Consejo General se realicen en tiempo y forma supervisando que se

emitan los documentos necesarios a efecto de contribuir a que las sesiones se desarrollen con apego a la normatividad

establecida

Coordinar las de y del archivo del Consejo General y del Centro de

Documentacién, a fin de asegurar el resguardo de los documentos institucionales.

Coordinarlos lraba;cs para formular ineamientos, mecanismos o instrumentos para evaluar la eficacia, eficiencia y http://www.iecm.mx
Unidad Técnia de Ilécula_r uz la Lnicad Unidad Tecnicade | go Gargosy Cotonnde efecidad d de ° afin de coadyuvar con los 6rganos superiores de decision en el cumplimiento [yanoooror oon S0

rchivo, Logistica y nica de Archivo, rchivo, Logisticay logo de Cargos y | de las metas vespec ivas. transparencia/art.121

2018 | 010412018 | 3000612018 |00 2 Grganos Logisticay Apoyo a Titular de Unidad Apoyo a Organos Puestos de laRama |5 o0 Coordinar el apoyo logfstico para las reuniones previas o sesiones del Consejo General, en Ia elaboracién deproyectos de | (121:£:02/121.1.02.cat En el campo denominado

D Organos D Desconcentrados Administrativa acuerdo, orden del dia, actas de las sesiones, publicacion enestrados y publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de | 2108/12.UTALAOD/12. “Ntimero total de
México. TitularUTALAOD.pdf prestadores de servicios
Dar ala de las DI Distritales del Instituto Electoral, para informar profesionales” se anota cero,
permanentemente al Secretario Ejecutivo. puesto que el personal al
Coordinar los trabajos de los rganos desconcentrados del Instituto Electoral para dar seguimiento al cumplimiento de sus que se refiere Ia presente
politicas y programas en el ambito distital. fraccién, corfresponde a
Asistir, cuando se le convoque alas sesiones del Consejo General, de las Comisiones, de los Comités y personal de confianza y del
JuntaAdministrativa, asf como a las reuniones de trabajo con el Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Senicio Profesional
Ejecutivo o con el con la finalidad de participar de acuerdo a su ambito de en latoma Electoral
Realizar el andlisis, yio sobre los o0 asuntos por su
superior jer&rquico,
Desarrollar los informes correspondientes a los asuntos y/o temas que solicite el Consejero Presidente.
Enterar al superior jerérquico sobre el grado de avance de Ios planes, proyectos y actividades encomendadas.
Revisar y analizar la informacion y documentacion relacionada con las juntas y reuniones de trabajo del Consejero
Presidente. http://www.iecm.mx

Unidad Técnica de Unidad Téenicade | e e cargos y Formular propuestas de solucién y atencién a los asuntos competencia de la oficina del Consefero Presidente. 121 En el campo denominado

2018 | ovoazors | 3006201 |ATChvo, Logisticay [, o Asesor B Archivo, Logisticay [ 52509° 1 =399 ¥ | Catélogo de Cargos y | Proponer acciones de mejora y cambios alos cuya y 121102 /1201 03t Nimero total de
Apoyo a Organos Apoyo a Organos it Puestos adiversas reas del Insfituto Electoral [121.1.62/121.1.02.cat prestadores de servicios
Desconcentrados Desconcentrados Proporcionar asesorfa, apoyo y emitir opiniones en todos los asuntos y temas encomendados por el Consejero Presidente, |2l0g/12.UTALAOD/12. profesionales” se anota cero,

asi como dar seguimiento a los mismos. Asesor(B).pdf puesto que el personal al
Conservar la informacion de los asuntos que sus superiores jerdrquicos le encomienden que se refiere la presente
Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las peticiones fraccién, corfresponde a
del Consejero Presidente. personal de confianza y del
Desarrolar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia asi como las que le instruya el Consejero Presidente Senicio Profesional
Vioel C de Asesores. Electoral
Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y trnar la correspondencia entre las dreas responsables de su tramite £n el campo denominado
y atencion. o

- e : Numero total de
Llevar el seguimiento de Ia correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas. | http://www.iecm.mx prestaores g6 senvcios

Unidad Técnica de Unidad Técnica de ) Atender las solicitudes de informacion y solicitud de servicios del personal del drea. : lores ¢

Archivo, Logisti Archivo, Log Catélogode Cargosy | 0 Red of d N transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,

2018 | 01042018 | 30/06/2018 |ATCNVOLOOISICAY  goreiania e Unidad | Secretaria de Unidad | ATCTIVC: LOOISICAY pyeqioq o a Rama | SA1AI000 de Cargos y | Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Apoyo a Organos Apoyo a Organos Puestos Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. N
Desconcentrados Desconcentrados Administrativa Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. alog/12.UTALAOD/12. que se refiere la presente

) Jatoy e " fraccién, corfresponde a
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y SecretariaUnidad.pdf ersonal de confianza y del
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. e oo zay
Electoral
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area. En el campo denominado
jonar el servicio de y al personal del érea. http://www jecm.mx, O 08 icios

Unidad Técnica de Unidad Técricade |0 e caaoey Elaborar los reportes al senicio de transparencia/art.121 sm'esimales” e o0

2018 | ovoaors | 2006201 |ATCVO, Logisticay [y s auiiar de Senvicios | ATChivo, Logisticay - [SA59° 1€ 53995 Y| Catélogo de Cargos y | Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el érea participe /121.£.02/121£.02.cat P acto e & personata
Apoyo a Organos Apoyo a Organos Administrativa Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo. alog/12.UTALAOD/12. que se refiere Ia presente
Desconcentrados Desconcentrados Apoyar en el trémite, recepcion y entrega de los materiales y dfiles de oficina al personal del érea. AuxServiciosUALAOD.

Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.

ndf

fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
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Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y

Catélogo de Cargos y

Catélogo de Cargos y

Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Unidad Técnica, a fin de
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.

Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Unidad Técnica, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

Llevar a cabo las gestiones ante la Secretaria Administrativa de las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la
némina del personal, para proveer a la Unidad Técnica de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus
funciones

Elaborar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas
alcanzadas

Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su cumplimiento.

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 | 010412018 | 30/06/2018 Analista Administrativo | Analista Puestos de la Rama , 2 Tecnoa, para p U CUmD /121.£.02/121.£.02.cat
Apoyo a Organos Apoyo a Organos Ad i Puestos Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto En el campo denominado
Desconcentrados Desconcentrados ministrativa Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias. alog/12.UTALAOD/12. “"Ntmero total de
Identificar las necesidades operativas de las 4reas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites administrativos para |AnalistaAdmvo.pdf prestadores de servicios
solventarlas. profesionales” se anota cero,
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempoy puesto que el personal al
forma. que se refiere la presente
Gestionar las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Unidad Técnica de los fraccién, corfresponde a
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. personal de confianzay del
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta Senicio Profesional
aplicacion y comprobacién. Electoral
Desarrollar parala y evaluacion de las de los brganos
conforme alos programas institucionales, para asegurar el cumplimiento de las metas establecidas.
Planear y verificar que se efecttien las acciones necesarias  fin de que los érganos desconcentrados cuenten con los
elementos requeridos para la ejecucién de sus actividades.
Supervisar la elaboracién de informes a fin de dar a delas alos
6rgancs desconcentrados :
Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto, en o que hace a la direccién y en | MTtR://wwww.iecm.mx
Unidad Técnica de Unidad Téenicade | oo e cargos y su caso alos 6rganos desconcentrados, a fin de proveer de los recursos materiales y finacieros requeridos para su transparencia/art.121
2018 010412018 | 30/06/2018 |ATChivO, Logisticay | Direcci6n de Enlace Direccién de Area Archivo, Logisticay | 880 R0, |Catdlogo de Cargos y | funcionamiento ) ) i ) /121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
Apoyo a Organos Operativo Apoyo a Organos e estos Coordinar las acciones de enlace institucional entre las dreas centrales y los 6rganos desconcentrados para garantizar los  |alog/12.UTALAOD/12. “Namero total de
Desconcentrados Desconcentrados necesarios flujos de informacion, Directorl Operati prestadores de servicios
Supervisar la debida i de los érganos e informar al Secretario Ejecutivo. vondf profesionales” se anota cero,
Supervisar la entrega y recepcion de documentacién y materiales generados por las éreas centrales destinados a los vo-edt puesto que el personal al
6rganos desconcentrados, para su trémite y atencion. que se refiere la presente
Supenvisar la operacion del sistema parael delas de los érganos para fraccién, corfresponde a
informar al Secretario Ejecutivo. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senicio Profesional
Electoral
Realizar Ias acciones de enlace institucional entre las areas centrales y 10s 6rgancs desconcentrados para garantizar 0
necesarios fujos de informacion.
Verificar la de los organos para elaborar los informes al Secretario Ejecutivo.
Realizar las acciones necesarias para que los Grganos desconcentrados cuenten con los elementos para su adecuado
funcionamiento,
Solicitar alos érganos de los programas institucionales elaborados por las Direcciones
Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Electoral, asi como las demés actividades ordenadas por las reas centrales o |
http://wwawiecm.mx/tra
Unidad Técnica de Unidad Técnica de ) determinadas por los propios Grganos distriales; para informar sobre el cumplimiento de dichas acividades. ST
e Jefatura de Departamento ca Catélogo de Cargos y Concentrary lai relativa a la en los estrados de los organos delos
2018 | 01/04/2018 | 300612018 |ATCNVO: Logisticay e ooy ginacien y A Jefatura de AChivo, Logisticay | eqios dela Rama | S2409° d€ C&G0S Y | 10y erdios aprobados por el Consejo General y Comisiones que asi Io soliciten, su debida observancia. 1.02/121.1.02.catalog/L En el campo denominado
Apoyo a Organos YAPOYO | pepartamento Apoyo a Organos Puestos apr por & 10 Y g g 2.UTALAOD/12.JDept A P
Poyo a Org Operativo | P Poyo a Org Administrativa Procesar y sistematizar la informacién de los 6rganos desconcentrados requerida por las diferentes éreas y organos del 221 AAOD/LZ.JDeDt “Némero total de
Desconcentrados Desconcentrados oCoord Optivol.p
Insiituto Electoral, a fin de evaluar el cumplimiento de las acciones. o prestadores de servicios
Elaborar informes  fin de dar seguimiento al de las alos organos a profesionales” se anota cero,
desconcentrados puesto que el personal al
Implementar Ia oportuna remision de la documentacion de las éreas centrales a los 6rganos desconcentrados para su que se refiere Ia presente
trémite y atencion. fraccién, corfresponde a
Elaborar criterios de gestién aplicables al desarralloy de los program; acargo delas personal de confianza y del
direcciones distritales para asegurar el cumplimiento de las metas establecidas. Senvicio Profesional
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarauico. Electoral
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Unidad Técnica, a fin de
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por a Unidad Técnica, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Llevar a cabo las gestiones ante la Secretaria Administrativa de las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con la
n6mina del personal, para proveer ala Unidad Técnica de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus
funciones
Elaborar los informes  reportes sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas | http://www.iecm.mx,
ottt Areho,Logisoay | Catélogode Cargos y Catélogo de C :lcanzadas\ toal de met de la Unidad Té limient transparencia/art.121
rchivo, Logistica rchivo, Logistica logo de Cargos y | Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su cumplimiento.
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |, aOorganos Y |anaista Analista Apoyo aoorgancs ¥ |Puestos delarama | SRS i Fungir como enlace administrativo de Ia Unidad Técnica, con los érganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto |(121:£:02/121.1.02.cat En el campo denominado
Desconcentrados Desconcentrados Administrativa Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias. alog/12.UTALAOD/12. "N(imero total de
Identificar las necesidades operativas de las 4reas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites administrativos para |AnalistaCyAOl.pdf prestadores de servicios
solventarlas, profesionales” se anota cero,
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempoy puesto que el personal al
forma. que se refiere la presente
Gestionar las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Unidad Técnica de los fraccién, corfresponde a
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. personal de confianzay del
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, conIa finalidad de garantizar su correcta Senicio Profesional
aplicacion y Electoral
Realzar las acciones de enlace insttucional entre las &reas cenfrales y 10s 6rgancs desconcentiados para garantizar 1os
necesarios flujos de informacion.
Verificar la 6n de los organos para elaborar los informes al Secretario Ejecutivo.
Realizar las acciones necesarias para que los 6rganos desconcentrados cuenten con los elementos para su adecuado
funcionamiento,
Solicitar i alos brganos de los programas por las Di
Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Electoral, asi como las demas actividades ordenadas por las reas centrales o | ttp://www.iecm.my,
determinadas por los propos énganos distitales; para informar sobre el cumplimiento de dichas actividades. 11
:;‘;iu?&;‘gc‘;ey Jefatura de Departamento | oo ilﬁmﬁf;gc‘:ey Catdlogo de Cargos y | .00 o cargas y | COTCEM Y ativaa la 6n en los estrados de los drganos desconcentrados de los M@
2018 | 0042018 | 300612018 [ 7R SO de Coordinaciony Apoyo 12200 1 APyt a Oraanos Puestos delaRama | o 09 acuerdos aprobados por e\ Conselo General y Comisiones que asi lo soliciten, su debida observancia /12 UTALAOD 12 En el campo denominado
Deseoncentrados Operativo Il Desconcentrados Administrativa Procesar y sistematizar la informacién de los érganos desconcentrados requerida por las diferentes areas y érganos del alog/lz + “Numero total de
Instituto Electoral, a fin de evaluar el cumplimiento de las acciones JDeptoC 0 prestadores de servicios
Elaborar informes a fin de dar a delas alos érganos ptivoll.pdf profesionales” se anota cero,
desconcentrados puesto que el personal al
Implementar la oportuna remision de la documentacion de las éreas centrales a los érganos desconcentrados para su que se refiere la presente
trémite y atencion fraccién, corfresponde a
Elaborar criterios de gestién aplicables al desarralioy de los program: acargo delas personal de confianzay del
direcciones distrtales para asegurar el cumplimiento de las metas establecidas. Senicio Profesional
Desarrollar aquellas funciones que le Su superior jeraraico. Electoral
Recopilar informacion para la integracién de reportes sobre el delas alos brganos
desconcentrados
Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto, en lo que hace ala direccion y en
su caso alos érganos desconcentrados, a fin de proveer de los recursos materiales y financieros requeridos para su
funcionamiento )
Unidad Técnica de Unidad Técnica de ) Elaborar documentos solicitados por el superior jerérquico para la atencion de los asuntos competencia de la Unidad. http: WWW»'EC'“‘ md £n o campo denominado
rchive, Loglsteay Ao, Logistcay  |CHA0000RCAIGOS Y |y ey |Gestionar las soliciudes realizadas por os rganos desconcentrados para su oportuna atencion. N dmors o o
2018 | 010412018 | 3010612018 | IO LOIeR Analista Analista o e Puestos delaRama | o 09" Remitir comunicados o solicitudes de informacién de las oficinas centrales a los 6rganos desconcentrados, para su 1121 £.02/121.£.02.cat orestiores g6 senicios
ngz';nceni el DZZZchemgr el Administrativa oportuna atencién. alog/12.UTALAOD/12. - o
profesionales” se anota cero,

Efectuar la entrega de documentos o materiales a los érganos desconcentrados para su atencion y, en su caso,

Operar el sistema
reportes correspondientes.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

parael delas de los 6rganos desconcentrados para integrar los

AnalistaCyAOIl.pdf

puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral



http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.DirectorEnlaceOperativo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.DirectorEnlaceOperativo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.DirectorEnlaceOperativo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.DirectorEnlaceOperativo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.DirectorEnlaceOperativo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.DirectorEnlaceOperativo.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.JDeptoCoordyApoyoOptivoI.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.JDeptoCoordyApoyoOptivoI.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.JDeptoCoordyApoyoOptivoI.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.JDeptoCoordyApoyoOptivoI.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.JDeptoCoordyApoyoOptivoI.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.JDeptoCoordyApoyoOptivoI.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaCyAOI.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaCyAOI.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaCyAOI.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaCyAOI.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaCyAOI.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.JDeptoCoordyApoyoOptivoII.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.JDeptoCoordyApoyoOptivoII.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.JDeptoCoordyApoyoOptivoII.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.JDeptoCoordyApoyoOptivoII.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.JDeptoCoordyApoyoOptivoII.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.JDeptoCoordyApoyoOptivoII.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaCyAOII.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaCyAOII.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaCyAOII.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaCyAOII.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.AnalistaCyAOII.pdf

2018

01/04/2018

30/06/2018

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y

Direccion de Logistica y

Direccién de Area

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama

Catélogo de Cargos y

Coordinar la recepci6n de la documentacién definitiva generada por el Consejo General para garantizar su resguardo.
Supenvisar la elaboracion de las versiones estenogréficas del Consejo General y de las Comisiones para la elaboracién de la
version final de los documentos presentados en las sesiones del Consejo General.

Vigilar la publicacién de los acuerdos y resoluciones del Consejo General en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxicoy en
el Diario Oficial de la Federacion, asi como su difusion a los érganos centrales y desconcentrados del Instituto Electoral,
para su conocimiento y cumplimiento.

Coordinar la remision de la documentacion a los integrantes del Consejo General, asf como a los Directores Ejecutivos y
Titulares de Unidad, de los asuntos a considerar en las sesiones.

Coordinar la operaci6n del sistema para el manejo intermo y externo de la documentacion para consulta piblica.

http://www.iecm.mx;
transparencia/art.121
/121.£.02/121.£.02.cat

En el campo denominado

Apoyo a Organos Documentacion Apoyo a Organos Puestos. Proponer la ejecucion de las acciones tendientes a la celebracion de enlaces y préstamos con bibliotecas, centros de alog/12.UTALAOD/12. ~
Administrativa = - " ‘Nimero total de
Desconcentrados Desconcentrados documentacion y otros similares, con el objeto de intercambiar informacion y acrecentar el acervo documental del Instituto | pirectorLogisticayDoc prestadores do sencios
Electoral. i ) - umentacion3.pdf profesionales” se anota cero,
Coordinar la integracion del acervo de documentos aprobados por el Consejo General para consuita pablica. i e ol moreonat &
Coordinar la custodia, operacion y actualizacion del acervo del Centro de Documentacion y del archivo de tramite del P que el p
" zacion que se refiere Ia presente
Consejo General para garantizar su funcionamiento. >
h . fraccion, corfresponde a
Supervisar la de las medidas para brindar el apoyo logistico de actos institucionales.
; ndar personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Senicio Profesional
Electoral
Apoyar en el disefio e instrumentacién de mecanismos que permitan el flujo de informacién precisa y oportuna, en apoyo al
Consejo Generaly a los 6rganos de direccion del Instituto Electoral, para la toma de decisiones. : )
, http://www.iecm.mx En el campo denominado
Supervisar la entrega de y parala de las sesiones del Consejo General, - bk
Unidad Técnica de Unidad Técnica de . Autorizar la prestacion de servicios de estenografia y traduccion al lengua de sefias para atender las solicitudes de las reas |transparencia/art.121 .
Archivo, Logisticay | Subdireccion de Logistica Archivo, Logisticay | C4i090 de Cargos y | 005 de Cargos y | del Instituto Electoral /121.£.02/121.£.02.cat prestadores de senvcios
2018 01/04/2018 30/06/2018 it Subdireccion ' < Puestos de la Rama - . . " . profesionales” se anota cero,
Apoyo a Organos y Acuerdos Apoyo a Organos e Puestos Coordinar el montaje de mobiliario, equipo y suministros requeridos para a realizacion de actos alog/12.UTALAOD/12. esto ot of boreona el
Desconcentrados Desconcentrados Planear y supervisar la adquisicion de insumos para la realizacién de actos institucionales. SubdirecLogisticayAcu B e e
Supervisar el desempefio del servicio de edecanes para atencion de los asistentes a los actos institucionales. que se P
b s.pdf fraccién, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Distribuir la documentacion a considerar en las sesiones del Consejo General a sus integrantes, asi como alos Directores
Ejecutivos y Titulares de Unidad, para su conocimiento.
Coordinar el apoyo de estenégrafos en los actos institucionales para atender las solicitudes de las areas del Instituto
Electoral.
Apoyar la reproducci6n de los materiales que requieran la Secretarfa Ejecutiva, Secretarfa Administrativa o Direcciones | http://www.iecm.mx En el campo denominado
Unidad Técnica de Unidad Técnicade | oo Ejecutivas y Unidades Técnicas, para que cuenten con o requerido en tiempo y forma. transparenciafart 121 “Namero total de
Archivo, Logisticay | Jefatura de Departamento |Jefatura de Archivo, Logisticay 9 995Y | Catalogo de Cargos y | Verificar el acondicionamiento, con los servicios y el equipo requeridos, de los espacios para la realizacion de los actos prestadores de servicios
2018 | 010412018 | 30/06/2018 n ° n Puestos de la Rama ! /121.£.02/121.£.02.cat .
Apoyo a Organos de Logistica Departamento Apoyo a Organos Administrativa. Puestos institucionales organizados por las diversas areas del Instituto Electoral. profesionales” se anota cero,
Desconcentrados Desconcentrados Supervisar la instalacién y buen funcionamiento del equipo de sonido y grabacién al interior de la sala de sesiones del alog/12.UTALAOD/12. puesto que el personal al
Instituto Electoral, para su 6ptima utilizacién. JDeptoLogistica.pdf que se refiere la presente
Distribuir los insumos necesarios en tiempo y forma, para la realizacién de los actos institucionales. fraccién, corfresponde a
Formular el programa anual para el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de grabacion y sonido. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senvicio Profesional
Electoral
Brindar apoyo documental durante las sesiones del Consejo General para atender las solicitudes que formulen sus
integrantes.
Realizar andlisis, revision y la correcta integracion de documentos, como apoyo a las dreas y a los drganos del Instituto En el campo denominado
Electoral. http://www.iecm.mx “Nimero total de
Unidad Técnica de Unidad Técnica de ) Atender puntualmente las solicitudes de documentacién e informacion generada por los rganos superiores, que sean o restadores de sevicios
Archivo, Logisticay Archivo, Logisticay | 281090 de Cargos y 400 e Cargos y requendgs por las areas. ¢ ? ¢ " q transparencia/art, 121 Srmeslmales" se anota cero,
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 L Analista Analista L Puestos de la Rama - i . /121.£.02/121.£.02.cat :
Apoyo a Organos Apoyo a Organos Admretata Puestos Realizar las actividades que le instruya su superior jerarquico para convocar alas sesiones de las Comisiones, Comités y puesto que el personal al
Desconcentrados Desconcentrados del Consejo General. alog/12.UTALAOD/12. que se refiere la presente
Realizar las actividades que le instruya su superior jerarquico para reproducir y distribuir la documentacion aprobada por el |Analistal.pdf fraccion, corfresponde a
Consejo General personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senvicio Profesional
Electoral
Fungir como personal de enlace con otras éreas para el desarrollo de actos insiitucionales. En el campo denominado
Atender con cortesfay alos de los actos para su mejor desarrollo. NGmerd total do
Apoyar oportunamente la solicitud de los insumos que se requieran para el desarrollo de los actos institucionales. http://www.iecm.mx
solicitu © > ! prestadores de senvicios
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Comprobar que los espacios asignados cuenten con los insumos de papeleria y cafeteria para la realizacion del actos 121 )
Archivo, Logistica Archivo, Logisticay | CRA1090 de G008 Y| o006 e Cargos y  [institucionales. : profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 »Logisticay 1 qecan Edecén - Logisticay | pyestos de la Rama 9 9osy g . § /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Apoyo a Organos Apoyo a Organos Administrativa Puestos Conducir a los participantes a los espacios designados para la realizacion de los actos institucionales. que se refiere la presente
Desconcentrados Desconcentrados Informar a su jefe inmediato sobre alguna contingencia que se presente durante los actos institucionales para su oportuna | 2108/12.UTALAOD/12. e cort ”
atencion Edecan.pdf raccion, corfresponde a
e Jas } ” ) Edecan.adt personal de confianza y del
esarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerrquico. Boitio Protosionsl
Electoral
) ) Enel nomin
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del &rea. 0 el campo denominado
el senvicio de y al personal del érea. http://www.iecm.mx
L . - - = rest: Vi
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Elaborar los reportes al senvicio de 121 prestadores de senicios
Archivo, Logistica Archivo, Logisticay | C2al080 de G008 Y oy4000 e Cargos y | Apoyar en fa logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el drea participe : profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 - Logisticay | yiliar de Servicios Auxiliar de Servicios - Logisticay | pyestos de la Rama 9 90y | Apay: logistica p: A a participe. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Apoyo a Organos Apoyo a Organos Administrativa Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo. que se refiere la presente
Desconcentrados Desconcentrados Apoyar en el trémite, recepcion y entrega de los materiales y Gtiles de oficina al personal del drea. alog/12.UTALAOD/12. {faccion, corfresponde 8
i AuxServiciosL.pdf ]
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. personal de conianza y del
Senicio Profesional
Electoral
‘Apoyar al Secretario Ejecutivo en el delas quele en su calidad de Secretario del
Consejo durante el desarrollo de las sesiones de Consejo General.
Realizar la publicacién y retiro de las cédulas en los estrados de las oficinas centrales, para dar cumplimiento a los
acuerdos correspondientes
Reproducir los documentos del Consejo General para su colocacion en los estrados de las oficinas centrales y
certificaciones. http://www.iecm.mx,
Uridad Tcnicade [ rided Tenicade | Reviar a|:s proyectos de actas y documentos diversos emanados del Consejo General parala elaboracién de sus versiones |yransparencia/art.121 et campo oo
2018 | 010412018 | 3010612018 |ArChIVO: Logisticay 1o imiento de Jefatura de Archivo, Logisticay |2 oioc de laRama | C221000 de Cargos y | gpooor guiones para facilitar el desarrollo de las sesiones del Consejo General /121.1.02/121.£.02.cat “Namero total de
Apoyo a Organos Acuerdos Departamento Apoyo a Organos Administrativa Puestos Realizar informes relativos al seguimiento y cumplimiento de las labores inherentes al desempefio del cargo, para su alog/12.UTALAOD/12. restadores de senvicios
Desconcentrados Desconcentrados " 9 ¥ cumpl P go.p DeptoSeguimientoA prestac
presentacion ante las instancias correspondientes. IDeptoSeguimientoAc profesionales” se anota cero,
Realizar las gestiones necesarias para la insercién y publicacion en la GOCDMX y, en su caso, el DOF de documentos del |uerdos.pdf puesto que el personal al
Consejo General y las &reas que o soliciten para su debido cumplimiento que se refiere la presente
Integrar el informe trimestral de cumplimiento de acuerdos del Consejo General que presenta el Secretario Ejecutivo. fraccién, corfresponde a
Elaborar los proyectos de oficios y circulares que signe el Secretario Ejecutivo derivados de la aprobacién de acuerdos y personal de confianzay del
resoluciones del Consejo General para las gestiones respectivas. Senicio Profesional
Desarrollar aguellas funciones aue le i Su superior jerarquico. Electoral
Elaborar los proyectos de actas y documentos diversos emanados del Consejo General para la aprobacion de sus versiones
definitivas.
Apoyar la distribucién de los documentos aprobados por el Consejo General, para su conocimiento, En el campo denominado
Reproducir materiales para atender las solcitudes que formulen la Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa o http://www.iecm.mx “Namero total de
:mt;ad chr\]c(a de :mﬁaﬂ TLécn'wc(a | aogo de Cargos y Catonnde Diecciones Ejecuias y gmdades Técmcfas o e cone transparenciafart 121 prestadores ce senicios
2018 01/042018 | 30/06/2018 |ATCNVO. Logisticay [ L Analista rehivo, Logisticay | o 0 rama logo de Cargos y | Apoyar en la elaboracion de guiones para faciliar las sesiones del Consejo General. y 121£.02/121.£.02.cat profesionales” se anota cero,
Apoyo a Organos Apoyo a Organos Admeatia Puestos Apoyar a instrumentacien de las modificaciones de los proyectos de acuerdo del Consejo General para la elaboracion de |/ 121:£02/12Lf.02.cat puesto que el personal al
Desconcentrados Desconcentrados sus versiones definitivas. alog/12.UTALAOD/12. que se refiere la presente

Realizar andlisis y revision y correcta integracion de documentos, como apoyo de las éreas y los érganos del Instituto
Electoral.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

AnalistaSA.pdf

fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
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Unidad Técnica de

Jefatura de Departamento

Unidad Técnica de

Catélogo de Cargos y

Dar seguimiento a la recepcion de la documentacion definitiva generada por el Consejo General para su resguardo.
Apoyar en la elaboracion de estudios de investigacion en materias relacionadas con asuntos de democracia, participacion
ciudadana y el voto en sus diversas modalidades, para acrecentar el acervo documental del Instituto Electoral.

Proponer y ejecutar las acciones para la custodia, operacion y actualizacion del acervo del Centro de Documentacion y del
archivo de tramite del Consejo General, para asegurar su funcionamiento.
Establecer y aplicar parala del acervo de

aprobados por el Consejo General para

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

En el campo denominado

isti i 4 i /121.£.02/121.£.02.cat ;
2018 | ovoarors | soisio1s |ATChvo, Logisticay [T 40 0 Jefatura de Archivo, Logisticay [ S5909° 16 %898 Y | catéiogo de Cargos y | consulta publica. ] ) N dmers o o
Apoyo a Organos . Departamento Apoyo a Organos Puestos Verificar la operaci6n del sistema para el manejo interno y externo de la documentacién para consulta publica. alog/12.UTALAOD/12.
Documentacién Administrativa 5 ° e - prestadores de servicios
Desconcentrados Desconcentrados Ejecutar las acciones tendientes a la celebraci6n de enlaces y préstamos con bibliotecas, centros de documentacién y otros |jpeptoCentroDocume Fofesionales” so anota coro,
similares, con el objeto de intercambiar informacion y acrecentar el acervo documental del Instituto Electoral. ntacion ndf [poididoimid
Proponer y ejecutar el programa de del Centro de D para acrecentar el acervo documental del | 2-2c1002CL zue . :‘Eﬁere ’l’a resente
Insiituto Electoral. ) L fraccion, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. porsona de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Llevar a cabo las acciones para la custodia, operacién y actualizacin del acervo del Centro de Documentacion y del archivo
del Consejo.
Efectuar la integracién del acervo de documentos aprobados por el Consejo General para consulta pablica.
Operar el sistema para el manejo intermo y externo de la documentacion para consulta pblica.
Apoyar en la realizacion de acciones tendientes ala celebracion de enlaces y préstamos con bibliotecas, centros de http://www.iecm.mx £n el campo denominado
Unidad Técnica de Unidad Técnica de y documentacin y otros similares, con el objeto de intercambiar informacion y acrecentar el acervo documental del Instituto : £n el camp
Archivo, Logistica Archivo, Logisticay | CA090 08 CAIGOS Y | caisi04 de Cargos y | Electoral transparencia/art.121 Namero total de
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 - Logisticay | palista Analista -Logisticay | estos de la Rama 9 gosy - i /121.£.02/121.£.02.cat prestadores de servicios
Apoyo a Organos Apoyo a Organos e estos Aportar elementos para la elaboracion del programa de del Centro de D para acrecentar el s
Desconcentrados Desconcentrados acervo documental del Instituto Electoral. alog/12 UTALAOD/12. D et s ot poreomatal
Recibir de la documentacién definitiva generada por el Consejo General para su resguardo. AnalistaCD.pdf Do e e e
Apoyar la realizacién de estudios y trabajos de 6n en materias con asuntos de e orroamon
participacion ciudadana y el voto en sus diversas modalidades, para acrecentar el acervo documental del Instituto Electoral. o o o el
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. e P Y
Electoral
Coordinar la tramitacion de los medios de asi como la delos o recursos
competencia de la Unidad, con el objeto de asegurar su atencién.
Fungir como apoderado del Instituto Electoral ante diversas autoridades e instancias en apoyo al Secretario Ejecutivo.
Coordinar Ia asesorarfajuridica que se brinde a los 6rganos del Instituto, con la finalidad de asegurar el apego de sus
actividades a la normativa aplicable.
Coordinar Ia elaboracion y/o revision de proyectos de normativa interna, con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento
del Instituto Electoral )
Coordinar la elaboracin y revisién de los proyectos de contratos y convenios en los que el Instituto Electoral sea parte, con | htto://www.iecm.mx,
Unidad Técnicade | Tiular dea Unidad Unidad Técnicade | Catdlogode Cargosy | la finalidad de validarios. tr ia/art.121
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |ondad Técnicade 1.0 ica de Asuntos Titular de Unidad nidad Tecnicade 1 post0 de la Rama 1090 de Cagos Y | coorginar la elaboracion del informe de resultados conforme al Programa Operativo Anual, con el objeto de presentarloala [/121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
Asuntos Juridicos e Asuntos Juridicos . Puestos . 4 .
Juridicos Administrativa Secretaria Ejecutiva para su tramite respectivo. alog/13.UTAJ/13 Titul Namero total de
Coordinar las pléticas conciliatorias con los trabajadores del Instituto Electoral o con quien haya demandado al mismo, para. |5/ a) oq prestadores de servicios
contener o solucionar algn conflicto de naturaleza laboral. arctAled profesionales” se anota cero,
Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la expedicion y validacién de las copias certificadas o cotejadas de los puesto que el personal al
documentos que obren en los archivos del insituto Electoral, con el fin de garantizar su oportuno despacho. que se refiere Ia presente
Organizar las &reas y al personal que integra la estructura de la Unidad a su cargo, para asegurar su adecuado fraccion, corfresponde a
funcionamiento, personal de confianza y del
Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo, en la expedicién y validacion de las copias certficadas o cotejadas de los Senicio Profesional
que obren en los archivos del Instituto Electoral, con el fin de garantizar su oportuno despacho. Electoral
Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turar la correspondencia entre las éreas responsables de su tramite En ol campo denaminado
yatencion. o ) “Ntimero total de
Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas. ’
Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal del rea. ugfivsieom. mua prestadores de servicios
Unidad Técnica de Uidad Tecnicade | CA9000ECaO05Y | o100 i Cargos y |Redactar catas y oficios para responr asuntos rnarios. 121121 profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 h Secretaria de Unidad Secretaria de Unidad h Puestos de la Rama 9 gosy Y P P > . £.02/121.£.02.catalog/L puesto que el personal al
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Puestos Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. s.0a0 2L 02 calaloa/L
Administrativa I man ] v . 3.UTAJ/13 Secretarial que se refiere Ia presente
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. e
X Jatoy nidad.pdf fraccion, corfresponde a
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del &rea. y
€ personal de confianza y del
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. e Srofaiom]
Electoral
. i En el campo denominado
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del érea. N Gmors o o
ionar el senvicio de i al personal del érea. ; i
Elaborar los reportes al senvicio de " ittp:/uwsvuecm.mx prestadores de senvicios
Unidad Técnica de Unidad Técnicade | G090 U8 CHO05Y | oiiocs i Cargosy | Apoyer en i ogistion pra lever b fin de e comisiones o evenos en que e &rea paricpe transparencia/art.12L profesionales” se anola cero,
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 " Auxiliar de Servicios Auxiliar de Servicios " Puestos de la Rama J 90SY | ApOY: logistica p a participe. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.
Administrativa e - , alog/13.UTAI/13.AuxS que se refiere la presente
Apoyar en el trémite, recepcion y entrega de los materiales y dtiles de oficina al personal del érea. : - Hazeion, corfresponde
B ervicios.pdf .
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. ervicios.pdf person de confinza y del
Senicio Profesional
Electoral
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Unidad Técnica, a fin de
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por a Unidad Técnica, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Llevar a cabo las gestiones ante la Secretaria Administrativa de las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con la
némina del personal, para proveer ala Unidad Técnica de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus
funciones
Elaborar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas | nttp://www.iecm.my,
Catélogo de Cargos y alcanzadas r 1121
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y | Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su :
2018 | 010412018 | 3000612018 | 5o\ nios Jurigicos | ANlista Administrativo | Analista Asuntos Juridicos i:‘:"‘i::”‘vzmma Puestos Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto | (121::02/121..02.cat En el campo denominado
Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién con otras instancias. alog/13.UTAJ/13.Anali “Ntimero total de
Identificar las necesidades operativas de las dreas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites administrativos para| staAdmvo.pdf prestadores de senvicios
solventarlas profesionales” se anota cero,
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempoy puesto que el personal al
forma. que se refiere Ia presente
Gestionar las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Unidad Técnica de los fraccion, corfresponde a
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. personal de confianza y del
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta Senvicio Profesional
i Electoral
Dirigir la de asuntos i lectorales en los que el Instituto Electoral sea parte o tercero, a efecto de
defender sus intereses.
Dirigir la sustanciacién y resolucién de los procedimientos de naturaleza electoral competencia de I Unidad, en los términos
que establezca el Codigo y previa instrucci6n de la Secretaria Ejecutiva.
Dirigir la delos iplinarios y de los recursos de inconformidad previstos en la normatividad
aplicable, a efecto de asegurar su aplicacion.
Coordinar la tramitacion de los medios de impugnacién que se presenten en contra de cualquier determinacion emitida por | http://www.iecm.my,
Direccion de Atencion a ) los érganos centrales de este Insfituto Electoral, sup la de los informes yia transparencia/art.121
Unidad Tecnicade | immeracion Unidad Tecnicade | Catdlogode Cargosy | |integracion de los expedientes atinentes, a in de que sean validados por la Secretaria Ejecuiiva y, en su oportunidad, 121.1.02/121 £02.cat
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 " pug y Direccién de Area " Puestos de la Rama J 99SY | presentados en tiempo y forma ante la autoridad electoral jurisdiccional competente. /121.1.02/121.1.02.cat En el campo denominado
Asuntos Juridicos Procedimientos Asuntos Juridicos Puestos I

Administrativos

Administrativa

Coordinar las actividades de los érganos conlos asuntos de carécter electoral
y proponer al Titular de la Unidad, la mecanica y los insumos para su implementacién, con el propdsito de que se cumplan
con las actividades institucionales y se defiendan en tiempo y forma los intereses del Instituto Electoral.

Reportar la informaci6n que deba integrarse en la seccion de transparencia en el sitio de Internet del Instituto Electoral, con
el objeto de mantenerla actualizada.

Controlar las labores de certificacion y cotejo de la documentacion del Instituto Electoral, con el fin de atender los asuntos
de su competencia, asi como las solicitudes que sean formuladas por otras areas de este Instituto Electoral.

Coordinar la realizacion de las notificaciones que deban practicarse con motivo de los medios de impugnacion y

desu asi como derivado de lo por el Consejo General o por las solicitudes que le

alog/13.UTAJ/13.Dire
cAtnimpugnacionyPro
cedAdmvos.pdf

“Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
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Catélogo de Cargos y

Supervisar el tramite de los medios de impugnacin promovidos en contra de actos y/o resoluciones emiftidos por los
6rganos centrales del Instituto Electoral, con la finalidad de defender sus intereses.

Controlar la elaboracion de los informes circunstanciados atinentes a los medios de impugnacion promovidos en contra de
actos y/o resoluciones emitidos por los érganos centrales de este Instituto Electoral, con el objeto de entregarlos en tiempoy
forma ante la autoridad correspondiente.

Supenvisar las labores de certificacion y cotejo de la documentacién de! Instituto Electoral, con el fin de integrarla como
soporte en el tramite de los medios de impugnacion o a solicitud de otra 4rea del Instituto Electoral.

Supenvisar la elaboracion de respuesta a las consultas que en materia procesal electoral formulan otras areas, con el objeto
de atender sus solicitudes.

http:

'www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 | ovoro1s | soiosia01s |Unidad Técnicade | Subdireccion de Atencien [ o Unidad Técnicade [ SAAI00 42 G905V | carsiogo e Cargos y | Supenvisar la de los de los medios de con el fin de asegurar que la documentacion se |/121.£.02/121.£.02.cat
Asuntos Juridicos  |a Impugnaciones Asuntos Juridicos | 2405 9 2 Puestos envie completa. alog/13.UTAJ/13.5ubd En el campo denominado
Coordinar la asistencia a las sesiones de los Plenos de los tribunales electorales, con el objeto de conocer el resultado de | irecAtnimpugnacion, "Namero total de
los asuntos respectivo - ecAinimpugnacion.s prestadores de servicios
Reportar 1a Seoretarta Ejeoutiva el estado procesal delos mecios de impugnacien, para su atencion, df profesionales” se anota cero,
Supervisar la actualizacion del Libro de Gobiero de los medios de impugnacion y del Libro de Registro de Certificaciones, puesto que el personal al
para asegurar su adecuada integracion que se refiere la presente
Reportar el cumplimiento de las resoluciones del Consejo General, a efecto de que el Secretario Ejecutivo integre el informe fraccion, corfresponde a
respectivo, en términos de Io establecido en la fraccién I del articulo 67. personal de confianza y del
Supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual de Ia Direcci6n de Atencion a Impugnaciones y Procedimientos Senicio Profesional
Administrativos, asi como el informe de avance de cumplimiento, con el fin de presentarlo ante la autoridad correspondiente. Electoral
Validar los proyectos de acuerdo de recepcion, razones de fijacion y retiro de estrados, asi como elaborar los informes
circunstanciados atinentes al trémite de los medios de impugnacion promovidos en contra de actos ylo resoluciones
emitidas por los 6rganos centrales de este Instituto Electoral, asi como su reporte ante el Consejo General y el organo
responsable, con el fin de garantizar su legalidad.
Revisar y validar los oficios e remision de los medios de impugnacién alos Tribunales Electorales, tanto a nivel nacional
comolocal, con el objeto de asegurar su_apego a la normatividad.
Elaborar y proponer respuestas a las consultas que en materia procesal electoral, formulan otras dreas, con la finalidad de
brindarles oportuna atencién. http://www.iecm.mx
. . Catalogo de Cargos y . Revisar la certificacion y cotejo de documentacion que se integra como soporte en el tramite de los medios de impugnacién |transparencia/art.121
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 z;‘f:“g;e‘f::;:u": ;‘;'Z‘::aie Departamento g‘z’;‘:{:{::mo 2;‘:1?3;55,’:;?;’; Puestos de la Rama gﬁ:’g: de Cargosy | "2 solicitud de otra area del instituto Electoral, para su debida integracion. /121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
Administrativa Revisar la actualizacién del Libro de Gobiermno de los medios de impugnacion y del Libro de Registro de Certif con | alog/13.UTA}/13.JDep “Namero total de
el objeto de proporcionar informacién certera a quien lo requiera. t0Quelas.pdf prestadores de servicios
Revisar la integraci6n de los expedientes de los medios de afinde toQuejas.pdf profesionales” se anota cero,
Rendi o rars el stao procesa d o meos deimpugrnacen, para infomar e sulordades supariores el nstuto puesto que el personal al
oral. que se refiere la presente
Rocion o nforme d cumpiimiento de resoluciones del Consejo General que rinde el Secretario Ejecutivo en términos del fraccion, corfresponde a
articulo 67, fraccion 11l del Cédigo de y con lafinalidad de entregarlo en tiempoy personal de confianza y del
forma, Senicio Profesional
Elaborar e intearar los informes de actividades de la Direccion de Atencién a Impugnaciones y Procedimientos Electoral
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fjacion y retiro de estrados, actas, dictamenes y
relativos alos de quejas que se sustancien en apoyo de la Comision de Fiscalizacion, asi
como de las investigaciones y demés procedimientos de naturaleza electoral, con el fin de garantizar su legalidad.
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notiicacion, razones de fijacion y retiro de estrados, diigencias y
relativas alos n el objeto de asegurar Su apego a las normas aplicables.
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de noificacion, razones de fifacion y refiro de estrados, diligencias y
resoluciones relativas a los recursos de inconformidad previstos en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral, con el
objeto de asegurar su apego a las normas aplicables. http://www.iecm.mx
. Catélogo de Cargos y Elaborar la actualizacién del Libro de Gobierno de los procedimientos y recursos mencionados, con el objeto de transparencia/art.121
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 :;‘l‘:’r:g;f;’i‘;gof Analista Analista :;::\ax:sTJeuc::&d: Puestos de la Rama giﬁfg de Cargosy | o oporcionar informacion certera a quien lo requiera. /121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
Administrativa Elaborar los reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su para informar a las alog/13.UTAJ/13 Anali “Nimero total de
superiores del Insfituto Electoral. staQodt prestadores de servicios
Elaborar los informes de las actividades de la de analisis, 6 de para staQupdt profesionales” se anota cero,
entregarios en tiempo y forma. puesto que el personal al
Dar alos especiales por el Tribunal Electoral del Distrito Federal, para la defensa que se refiere la presente
de los intereses del Insfituto fraccion, corfresponde a
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y reiro de estrados de las notificaciones de personal de confianza y del
Ia Oficina de Informacién Pdblica, con el objeto de asegurar su apego alas normas aplicables. Senicio Profesional
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de nolificacion, razones de fiiacion  retiro de estrados de las notificaiones Electoral
Supervisar la sustanciacion y resolucion de los procedimientos de naturaleza electoral competencia de la Unidad, en los
términos que establezca el Codigo y previa. instruccién de Ia Secretaria Ejecutiva, parala eficiente representacion legal del
Instituto Electoral.
Supervisar la realizacién de las relativas alos con el objeto de garantizar su
adecuada sustanciacién y resolucion.
Supervisar la realizacién de las actividades relativas a los recursos de inconformidad, con la finalidad de garantizar su it/ e focmm
debida sustanciacion y resolucion !
Subdireccion de Supervisar la elaboracion de respuesta a las consltas que en materia procesal electoral formulan otras areas, con el objeto %‘;Z’:—TZ%
Instruccién, Seguimiento'y Catélogo de Cargos y de atender sus solicitudes. (121.102/121.102.cat
2018 | ovoaro1s | aoosiaons |Unidad Técnicade [[Resecom B subdireccion Unidad Técnicade [ SAI000 de G299 Y| carsiogo de Cargos y | Coordinar laelaboracion de proyectos de acuerdo, cédulas de notiicacion, razones de fjacion y retiro de estrados, alog/13.UTAJ/13.5ubd
Asuntos Jurdicos | RESO1E0N € Asuntos Jurdicos {2405 0 12 Puestos diligencias y resoluciones relativas alos procedimientos de naturaleza electoral, y recursos de ireclnstrucci I En el campo denominado
e eos on el objeto de garantizar su adecuada sustanciacion, dictaminacion y resolucin. ) entovResolucionProc "Namero total de
Instruir a actualizacion del Libro de Gobiero de los procedimientos disciplinarios y recrsos de inconformidad. ————— prestadores de servicios
Reportar ala Secretaria Ejecutiva el estado procesal de los procedimientos especiales sustanciados por el Tribunal profesionales” se anota cero,
Electoral del Distrito Federal, para mantenerla informada. f puesto que el personal al
Supenvisar el desahogo de 0s exhortos que formulen las OPLES a este Institto Electoral, a in de que se reaficen las que se refiere la presente
diligencias solicitacas y se preste el apoyo i con otras locales. fraccion, corfresponde a
Supervisar la integracién de los informes de las actividades de la Subdireccion, con el fin de aportar elementos para la toma personal de confianza y del
de decisiones. Senicio Profesional
Supervisar la debida de los relativos de naturaleza electoral, v Electoral
Revisar y validar 0s proyectos de acuerdos, cédulas de nolificacion, razones de fjacién y refiro de estrados, actas,
y relativos a los le queja, asi como de las investigaciones y demés procedimientos
de naturaleza electoral, con el fin de garantizar su legalidad,
Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de nofificacion, razones de fijacion y retiro de estrados, diligencias y
relativas alos con el objeto de asegurar su apego a las normas aplicables.
Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacién, razones de fijacion y retiro de estrados, diligencias y
resoluciones relativas alos recursos de inconformidad, con el objeto de asegurar su apego a a normatividad. http://www.iecm.mx,
Revisar y validar el alos especiales por el Tribunal Electoral del Distrito Federal, | 121
) Jefatura de Departamento ) cattlogo de Cargosy | . parala defensa de los intereses del Instituto. N ) 121.1.02/121.£.02.cat
2018 | ovoaots | 3006018 |Unidad Técnicade | de Anisis, Integraciény - |Jefatura de Unidad Técnicade [ G190 e €999 Y| arstogo de Cargos y |Revisary valdar la actualizacion del Libro de Gobierno de los procedimientos antes mencionados y de los recursos de [ %5 "o << )
Asuntos Juridicos  |Seguimiento de Departamento Asuntos Juridicos Puestos con el objeto de certera a quien lo requiera. alog/13.UTA/13.1Dep En el campo denominado

Expedientes

Administrativa

Revisar y validar los reportes semanales de los estados procesales de los asuntos de su conocimiento, para informar a las
autoridades superiores del Instituto Electoral

toAnalisisintegraciony

Realizar los informes de las dela
entregarlos en tiempo y forma.

Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados de las
notificaciones de la Oficina de Informacion Publica, con el objeto de asegurar su apego a las normas aplicables.
Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados de las
notificaciones solicitadas por autoridades diversas (Instituto Nacional Electoral, Tribunal Electoral del Distrito Federal y

de andlisis, y seguimiento de expedientes, para

es.pdf

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion), para prestarles debida atencion.

“Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional

Electoral
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Unidad Técnica de

Unidad Técnica de

Catélogo de Cargos y

Catalogo de Cargos y

Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas e notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados, actas, dictamenes y
relativos a los de quejas que se sustancien en apoyo de la Comision de Fiscalizacion, asi
como de las investigaciones y demés procedimientos de naturaleza electoral, con el fin de garantizar su legalidad.
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacién, razones de fijacién y retiro de estrados, diigencias y
relativas a los con el objeto de asegurar su apego alas normas aplicables.
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados, diligencias y
resoluciones relativas a los recursos de inconformidad previstos en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral.
Elaborar la actualizacion del Libro de Gobiemo de los procedimientos y recursos mencionados, con el objeto de
proporcionar informacion certera a quien lo requiera.
Elaborar los reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su

para informar alas

http://www.iecm.mx,
tre art.121

2018 | 0U042018 | 300612018 [pie TEREACE | Angista Analista e e |Puestos delaRama | SE&io0C superiores del Insiituto Electoral. /121.£.02/121.£.02.cat
Administrativa Elaborar los informes de las dela de andlisis, 6 de para alog/13.UTAJ/13.Anali En el campo denominado
entregarios en tiempo y forma. "Namero total de
Dar alos especiales por el Tribunal Electoral del Distrito Federal, para a defensa | 2AMSE:2d0 prestadores de servicios
de los intereses del Instituto. profesionales” se anota cero,
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fifacin y reiro de estrados de las notificaciones de puesto que el personal al
Ia Oficina de Informacien Pdblica, con el objeto de asegurar su apego alas normas aplicables. que se refiere la presente
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados de las notificaciones fraccion, corfresponde a
solicitadas por autoridades diversas (Insiituto Nacional Electoral, Tribunal Electoral del Distrito Federal y Tribunal Electoral personal de confianza y del
del Poder Judicial de la Federacion), para prestarles debida atencion. Senich Profeiane
Elaborar los proyectos de acuerdo para el desahogo de los exhortos que formulen las OPLES a este Insfituto Electoral, a fin Elec
Dirigir Ia estrategia de defensa en los juicios laborales, civiles, penales, administrativos, mercantiles y amparos en donde el
Instituto Electoral sea parte o tenga interés juridico, con el fin de salvaguardar los intereses del mismo.
Supervisar la elaboraci6n de los informes previos y justificados en los que se sefiale al Instituto Electoral, con el fin de
salvaguardar sus intereses
Coordinar las acciones con los jmi e se antelas http://www.ecm.my £n el campo denominado
. i i Catalogo de Cargos y i jurisdiccionales, con el fin de velar por que las actuaciones de la Direccion de lo Contencioso cumplan con las normas transparencia/art.121 imero total de
2018 | 01/04/2018 | 300612018 |(Midad Técnicade | Direccion de lo Direccién de Area Unidad Téenicade |5 oqyo5 e la Rama | CAA1000 e CAGOS Y oo vigentes /121.£.02/121.£.02.cat prestadores de senvicios
i i leg: ig £ .f.02.ca B
Asuntos Juridicos | Contencioso Asuntos Juridicos Puestos , . profesionales” se anota cero,
Administrativa Instruir a formulacion de denuncias y querellas en materia penal, con el fin de realizar una defensa juridica eficiente, eficaz | alog/13.UTAJ/13.Dire e e
y oportuna de los intereses de\ Instituto Electoral. puesto que & px
ctContecioso.pdf que se refiere la presente
Autorizar la de las en materia de con'sus e
fraccion, corfresponde a
actividades, con el objeto de garamlzar su difusion. P
, personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérguico.
Senih Profesiane
Elec
Supervisar [a elaboracion de proyectos de demandas, contestaciones, informes previos, informes justiicados, alegalos y
demés promociones en materia laboral, civil, administrativa, mercantily amparo para defender los intereses del Instituto
Electoral.
Promover denuncias y querellas para el inicio de carpetas de investigacion con moivo de la probable comision de algdn
hecholicito, coadyuvar con el Ministerio Pblico para salvaguardar los intereses del Insituto Electoral.
Instruir la verificacion en los tribunales locales o federales, de las resoluciones que se emitan en los procedimientos
jurisdiccionales en los que el Insiituto Electoral se encuentre vinculado, con el objeto de darles puntual seguimiento. )
Supervisar la promocion de los procedimientos paraprocesales ante el Tribunal Electoral del Distrito Federal para contener | NttR://www.iecm.my;
Catdlogo de Cargos y la accién de una posible demanda de carécter laboral donde el Instituto Electoral resulte demandado. tr 121
Unidad Técnicade | Subdireccion de ) Unidad Técnica de Catdlogo de Cargos y | Supervisar la atencién de los requerimientos que formulen al Instituto Electoral, autoridades administrativas o /121.£.02/121.£.02.cat
2018 01/04/2018 30/06/2018 . N Subdireccion " Puestos de la Rama A
Asuntos Juridicos | Defensorfay Litigio Asuntos Juridicos | P4e%05 4 2 Puestos jurisdiccionales, de carécter local o federal, con el fin de desahogarlos oportunamente. alog/13.UTAJ/13.5ubd En el campo denominado
Supervisar la elaboraci6n de los proyectos de dictamen a que se refiere el articulo 43 fraccién Il del Reglamento Interior del | ecpefensoriayLitigio. “Namero total de
Instituto Electoral del Distrito Federal, con el objeto de contener o solucionar algdn conflicto. Ldf*y—g* prestadores de servicios
Supervisar la elaboraci6n de los proyectos de oficios mediante los cuales se solicita diversa documentacion a las dreas del profesionales” se anota cero,
Instituto a fin de dar contestacion a las demandas laborales. puesto que el personal al
Supervisar [os proyectos de escritos de contestacién a demandas y promociones de los juicios laborales promovidos por ex que se refiere la presente
trabajadores, asf como la elaboraci6n de convenios para dar por terminada la relacion laboral, a fin e proteger los derechos fraccion, corfresponde a
institucionales. personal de confianza y del
Instruir la participacién en las audiencias y diligencias que se antelas Senicio Profesional
correspondientes, para proteger los intereses institucionales. Electoral
Elaborar proyectos de oficio para solicitar diversa documentacion a as areas del Instituto Electoral, a fin de contar con 105
elementos para dar contestacion a las demandas laborales en las que el Insfituto Electoral sea parte.
Integrar los expedientes con los asuntos de carécter laboral, con el obieto de implementar medidas de control y resguardo.
Elaborar proyectos de opiniones juridicas relacionadas con la materia laboral, con el fin de aportar elementos para la toma
de decisiones, dentro de los procedimientos laborales en los que el Instituto Electoral sea parte.
Elaborar proyectos de contestacion de demandas y promociones en los juicios laborales promovidos en contra de este
Instituto Electoral, a fin de defender los intereses del mismo. .
Elaborar los proyectos de contestacion de demandas y promociones en los juicios laborales instaurados por los ex http://www.iecm.mx
Catélogo de Cargos y trabajadores que consideren afectados sus derechos laborales, para la adecuada defensa de los intereses del Instituto ~ |transparencia/art.121
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P Administrativa Asistir a las audiencias y diligencias en los juicios ante de carécter laboral, afin de | alog/13.UTAJ/13.JDep “Namero total de
defender los intereses del Instituto Electoral {oAtnDemandas pdf prestadores de servicios
Elaborar proyectos de demandas de amparo en materia laboral, asi como de los recursos previstos en la Ley de Amparo, |- oo manCasREl profesionales” se anota cero,
para defender los intereses del Instituto Electoral puesto que el personal al
Elaborar convenios en materia laboral, a fin de dar por terminado el juicio laboral promovido en contra de este Instituto que se refiere la presente
Electoral, fraccion, corfresponde a
Elaborar los proyectos de dictamen a que se refiere el articulo 43 fraccién lll del Reglamento Interior del Insituto Electoral personal de confianza y del
del Distrito Federal, con el objeto de contener o solucionar algn conflicto. Senicio Profesional
Desarrollar aquelias funciones que le encomiende su superior jerérquico. Electoral
‘Apoyar en la elaboracién de proyectos de oficio para solicitar diversa documentacion a las areas del Instituto Electoral, a fin
de contar con los elementos para dar contestacion a las demandas en materia laboral, en las que el Insiituto Electoral sea
parte.
Elaborar los proyectos de opinion juridica relacionadas con los derechos y obligaciones de los trabajadores, a fin de
garantizar el apego a la normatividad en las decisiones de la materia.
Elaborar los proyectos de contestacién de las demandas en los juicios laborales promovidos por los trabajadores y ex )
trabajadores en contra del Instituto, para la adecuada defensa de los intereses del Instituto Electoral. http, WWW-'ecm-'l"le
Catélogo de Cargos y Colaborar en Ia elaboraci6n de proyectos de dictamen a que se refiere el articulo 43 fraccion Il del Interior el [tr: art. En el campo denominado
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contra de este Instituto Electoral, a fin de defender los intereses del mismo, profesionales” se anota cero,
) ’ staAD.pdf
Apoyar en la elaboracién de proyectos de demandas de amparo en materia laboral, asi como de los recursos previstos en la puesto que el personal al
Ley de Amparo, para defender los intereses del Instituto Electoral que se refiere la presente
Apoyar en la elaboracién del reporte semanal y trimestral del Estado Procesal de los asuntos laborales, para informar a las fraccion, corfresponde a
autoridades superiores del Insfituto Electoral. personal de confianza y del
Auxiliar en Ia elaboracion de convenios en materia laboral, a fin de dar por terminado el juicio laboral promovido en contra de Senicio Profesional
este Instituto Electoral. Electoral
Elaborar proyectos de demandas, contestaciones, informes previos, informes alegatos y demas
en materia civi, administrativa, mercantil y amparo, para defender los intereses del Insiituto Electoral
Presentar denuncias y/o querellas para integrar las carpetas de investigacién y coadyuvar con el Ministerio Pablico en la
comisi6n de algan hecho licito con el obieto de salvaguardar los intereses del Instituto Electoral
Asesorar alas areas del Instituto Electoral en la 6 de las actas y quese
insirumenten para dejar constancias de los hechos ocurridos http://www.iecm.my,
Acudir alos Tribunales locales o federales para conocer las resoluciones que se emitan relacionadas con los asuntos de su ¢, 121
. . Catélogo de Cargos y | ... competencia. En el campo denominado
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Administrativa

administrativas, instaurados a sevidores piblicos de este Instituto Electoral

Practicar las notificaciones y diligencias en el ambito de su competencia para salvaguardar los intereses del Instituto
Electoral.

Dar seguimiento al estado procesal de los asuntos de su competencia, con la finalidad de integrar reportes e informes.
Elaborar leyendas de cemflcaclun de los documentos que obren en los archivos del Instituto Electoral, para atender los
diversos e las o judiciales de carécter local o federal, en las materias de su
competencia.

Desarrollar aquellas funciones que le

SU superior jerarquico.

toD ialuridica.p

df

prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccién, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Unidad Técnica de

Catélogo de Cargos y

Catélogo de Cargos y

Colaborar en la elaboracin de proyectos de demandas, contestaciones, informes previos, informes justificados, alegatos y
demés en materia civil, mercantil y amparo para defender los intereses del Instituto Electoral.
Apoyar en la presentacion de denuncias y querellas para el inicio de carpetas de investigacion con motivo de la probable
comisi6n de algan hecho ilicito, con el objeto de salvaguardar los intereses del Instituto Electoral.
Colaborar en Ia elaboracién de leyendas e certificacion de los documentos que obren en los archivos del Instituto Electoral,
para atender los diversos delas o judiciales de carcter local o federal, en las
materias de su competencia.
Apoyar al superior jerarquico en la participacion de las audiencias ante la Contraloria Interna, con motivo de los

de

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

En el campo denominado

2018 | 010412018 | 30/06/2018 " Analista Analista } Puestos de la Rama senvidores publicos de este Insfituto Electoral /121.£.02/121.£.02.cat “Namero total de
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Puestos
Administrativa Awiiar en la préctica de notificaciones y diligencias en el &mbito de competencia del Departamentto, con la finalidad de dar | alog/13.UTAJ/13.Anali prestadores de servicios
continuidad a los asuntos respeciivos. ) ) | staDpot profesionales” se anota cero,
Colaborar en la integracién de reportes e informes del para informar a las superiores del Instituto |*2 2 puesto que el personal al
Electoral. que se refiere la presente
Awiiar al superior jerrquico en su asistencia a los Tribunales locales o federales, para conocer las resoluciones que se fraccién, corfresponde a
emitan relacionadas con los asuntos de su competencia. personal de confianzay del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senicio Profesional
Electoral
Promover y efectuar las acciones legales en [os diversos asuntos en los que tenga injerencia el Instituto Electoral para
defender sus intereses.
Promover los procedimientos paraprocesales ante el Tribunal Electoral del Distrito Federal, para contender una posible
controversia de carécter laboral
Participar en los diversos tramites ante autoridades administrativas y judiciales locales o federales, dando contestacion
oportuna a los requerimientos que le lleguen a este Instituto Electoral.
Emitir opiniones juridicas relacionadas con las acciones legales de su competencia, para atender las peticiones de las http://www.iecm.mx
. . Catélogo de Cargos . diversas &reas de este Instituto Electoral transparencia/art.121 En el campo denominado
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |UNidad Tecnicade | Jefatura de Departamento | Jefalura de Unidad Técnicade | SEEOEE IR | Catdlago de Cargos y Participar en la elaboracion del informe de actividades del &rea, asi como integrar la informacién para el cumplimiento de las [/121.£.02/121.£.02.cat “Nimero toel de
Asuntos Juridicos | de Acciones Legales Departamento Asuntos Juridicos Puestos !
Administrativa obligaciones en materia de transparencia, con el objeto de garantizar su difusion. alog/13.UTAJ/13.Dep prestadores de senvicios
Integrar los expedientes a su cargo, con el fin de implementar medidas para su controly resguardo. toAccionesLegales.pdf profesionales” se anota cero,
Participar en el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD), y coordinar la integracion del [ O esLSEEEREL puesto que el personal al
archivo de concentracion con las diferentes reas de la Unidad, para mantener un control sobre los expedientes. que se refiere Ia presente
Realizar las diversas notificaciones en el &mbito de su competencia para salvaguardar los intereses del Instituto Electoral. fraccién, corfresponde a
Elaborar las certificaciones de los documentos que obren en los archivos del Instituto Electoral, para atender los personal de confianza y del
delas o judiciales. Senicio rfesionl
Desarrollar aquellas funciones que le Su superior jeréraico. Elect
‘Apoyar en la elaboracién de proyectos de oficio para solicitar diversa documentacion a las areas del Instituto Electoral, a fin
de contar con los elementos para dar contestacion a las demandas en materia laboral, en las que el Instituto Electoral sea
parte.
Elaborar los proyectos de opinién juridica relacionadas con los derechos y obligaciones de los trabajadores, a fin de
garantizar el apego ala normatividad en las decisiones de la materia.
Elaborar los proyectos de contestacion de las demandas en los juicios laborales promovidos por los trabajadores y ex )
trabajadores en contra del Instituto, para la adecuada defensa de los intereses del Instituto Electoral. http: ‘"‘"‘"-'EC’“-TZ"I
. . Catélogo de Cargos ) Colaborar en Ia elaboracién de proyectos de dictamen a que se refiere el articulo 43 fraccién Iil del Interior del |t . En el campo denominado
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Unided Técnicade i Analista Unidad Técnica de Puesmgs dela Rgmay Catdlogo de Cargos y |, 1<t to Electoral del Distrito F:d?r’:\‘ con el objeto de ct?mener o solucionar algdn conflicto. /121.£.02/121.£.02.cat “Numero lﬁlal de
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Puestos e N > N
Administrativa Apoyar en la elaboracion de proyectos de contestacion de demandas y promociones en los juicios laborales promovidos en | alog/13.UTAJ/13 Anali prestadores de servicios
contra de este Instituto Electoral, a fin de defender los intereses del mismo. StaALodf profesionales” se anota cero,
Apoyar en la elaboracion de proyectos de demandas de amparo en materia laboral, asi como de los recursos previstos enla |2~ puesto que el personal al
Ley de Amparo, para defender los intereses del Insiituto Electoral. que se refiere Ia presente
Apoyar en la elaboracion del reporte semanal y trimestral del Estado Procesal de los asuntos laborales, para informar a las fraccién, corfresponde a
autoridades superiores del Instituto Electoral personal de confianza y del
Auxiiar en Ia elaboracion de convenios en materia laboral, a fin de dar por terminado el juicio laboral promovido en contra de Senvicio Profesional
este Instituto Electoral Electoral
Dirigir la 6n /o revision de de manuales, y demas
interna, en delas que reciba.
Supervisar la elaboraci6n de proyectos de Acuerdo, informes y resoluciones para el Consejo General, las comisiones, los
comités ola Junta, para atender las solicitudes de las &reas del Instituto Electoral.
Participar en sesiones y reuniones de trabajo de los érganos del Instituto Electoral, con el fin de asesorarlos en materia
juridica.
Coordinar el desahogo de consultas juridicas derivadas de la i y aplicacion de las legales, con el | http://www.iecm.mx
) ) ) Catdiogode Cargosy | . fin de atender las soctudes correspondientes. ) 121
2018 | ovioarz018 | a0i06i2018 |Umidad Téonicade |Direccion de Servicios [k Unidad Técnicade |- 490 18 S99 Y| Catslogo de Cargos y | Supervisar l elaboracion y/o validacicn de los contratos y convenios que celebra e Instito Electoral con diversos entes [ 1o #o7Y FIFR En el campo denominado
Asuntos Juridicos | Legales Asuntos Juridicos [esiel 0 Puestos piiblicos y privados, con el objeto de salvaguardar los intereses del Instituto Electoral. ;% Ntmero total de
Instruir que se lleve a cabo el aseguramiento de los derechos de autor y/o invenciones del Instituto Electoral, con el objeto | 2108/13.UTAJ/13.Dire prestadores de servicios
de proteger sus intereses. cServiciosLegales.pdf profesionales” se anota cero,
Coordinar los trémites necesarios para la obtencién de servicios notariales relativos ala expedicion de poderes, fe de puesto que el personal al
hechos y escrituras pblicas, con el objeto de conferir certeza uridica y proteger os intereses del Instituto Electoral. que se refiere Ia presente
Autorizar la para el cumpli delas en materia de con sus fraccion, corfresponde a
actividades, con el objeto de garantizar su difusion. personal de confianza y del
Instruir el andlisis a la documentacion relativa a las sesiones de los comités y comisiones del Instituto Electoral en los que Senicio Profesional
pariicipe la Unidad, con el fin de proteger os intereses del Instituto Electoral. Electoral
Supervisar la elaboraci6n /o revision de de manuales, y demés
interna, en e las que reciba.
Coordinar la elaboracion de proyectos de Acuerdo, informes y resoluciones para el Consejo General, las comisiones, los
comités ola Junta, para atender las solicitudes de las &reas del Insituto Electoral.
Verificar Ia de andlisis con proyectos de reformas a la normativa competencia del
Instituto Electoral, para dictaminar la viabilidad de las reformas correspondientes.
Supenvisar la compilaci6n, actualizacion y resguardo del acervo bibliogréfico de la Unidad, con el fin de prestar servicios | http://www.iecm.my,
especializados en la materia. transparencia/art.121
) Catélogo de Cargos y Supervisar la realizacion de trémites ante el INDAUTOR y ante el IMP, a fin de garantizar los derechos correspondientes
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 :"‘df:d Tf”.‘:fa de i“bd"f”d'g: dec ratos | SUbdireccion :"‘“{d Tjé”,‘:a de | plestos de la Rama Sa"é'fgc' de Cargosy | o Instituto Electoral [121.£02/121.£.02.cat En el campo denominado
suntos Juridicos lormatividad y Contratos suntos Juridicos Administrativa uestos Supervisar la prestacion de servicios notariales que se brinden al Instituto Electoral, a fin de apoyar alos érganos del alog/13.UTAJ/13.Subir “Ndimero total de
Instituto Electoral en la prestacion de los servicios solicitados, ecNormatividadyCont prestadores de servicios
Supervisar la de de con el objeto de integrar los informes correspondientes de la ratos.pdf profesionales” se anota cero,
Subdireccion puesto que el personal al
Supervisar la elaboracién y registro de convenios de apoyoy desus anexos que se refiere Ia presente
financieros y adendas; asi como los contratos y convenios madificatorios que celebra el Instituto Electoral con diversos fraccién, corfresponde a
entes publicos y privados, con el objeto de salvaguardar los intereses del Instituto Electoral. personal de confianza y del
Supenvisar la asesoria juridica en los procedimientos de lcitacién pblica e invitacién restringida, para que los eventos se Senvicio Profesional
celebren en apego a la normativa Electoral
Coordinar la elaboracién de los convenios de apoyoy 6n, y sus anexos
y adendas; asf como los contratos y convenios madificatorios que celebre el Instituto Electoral, on dversos entes piblicos
y privados, con el abjeto de salvaguardar sus intereses. _
Participar en los procedimientos de licitacion pablica e invitacion restringida, con el objeto que los eventos se celebren en | NLLR://www.jecm.my; En el campo denominado
transparencia/art.121 Numero total de
Catélogo de Cargos y 290 a2 normaiva correspondiente ) : ) prestadores de servicios
2018 | ovoarots | 300601 |Unidad Técnicade  |Jefatura de Departamento |Jefatura de Unidad Técnicade | C8=190 18 =999 Y| Catglogo de Cargos y | Coordinar el andiisis v, en su caso, a emisién de observaciones a a documentacion refativa a as sesiones de los Comités  [/121.£.02/121.£.02.cat Profestonales’ s6 anota cero
Asuntos Juridicos | de Convenios y Contratos | Departamento Asuntos Juridicos Puestos de Adquisiciones, Arrendamientos, y obra, con la finalidad de que se apeguen a derecho. alog/13.UTAJ/13.1Dep g

Administrativa

Otorgar asesoria juridica en materia contractual a los érganos del Instituto Electoral que lo soliciten, con el objeto de
apoyarlos en el ejercicio de sus funciones.

Recopilar lai de dela , con el objeto de integrar los informes de la Unidad Técnica.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

toConveniosyContrat
0s.pdf

puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
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Catélogo de Cargos y

Catélogo de Cargos y

‘Apoyar en la elaboracion de proyectos de oficio para solicitar diversa documentacion a las areas del Instituto Electoral, a fin
de contar con los elementos para dar contestacion a las demandas en materia laboral, en las que el Instituto Electoral sea
parte.

Elaborar los proyectos de opinin jurfdica relacionadas con los derechos y obligaciones de los trabajadores, a fin de
garantizar el apego a la normatividad en las decisiones de la materia.

Elaborar los proyectos de contestacion de las demandas en los juicios laborales promovidos por los trabajadores y ex
trabajadores en contra del Instituto, para la adecuada defensa de los intereses del Instituto Electoral.

Colaborar en la elaboracion de proyectos de dictamen a que se refiere el articulo 43 fraccion Il del Interior del

http://www.iecm.mx,
tre ia/art.121

En el campo denominado

2018 | 010412018 | 30/06/2018 " Analista Analista } Puestos de la Rama Instituto Electoral del Distrito Federal, con el objeto de contener o solucionar algan conflicto. /121.£.02/121.£.02.cat “Namero total de
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Puestos . P
Administrativa Apoyar en la elaboracion de proyectos de contestacion de demandas y promociones en los juicios laborales promovidos en | alog/13.UTAJ/13.Anali prestadores de servicios
contra de este Instituto Electoral, a fin de defender los intereses del mismo. taCyCondf profesionales” se anota cero,
Apoyar en la elaboracion de proyectos de demandas de amparo en materia laboral, asi como de los recursos previstos enla |2~ =24 puesto que el personal al
Ley de Amparo, para defender los intereses del Instituto Electoral. que se refiere la presente
Apoyar en la elaboracion del reporte semanal y trimestral del Estado Procesal de los asuntos laborales, para informar a las fraccién, corfresponde a
autoridades superiores del Instituto Electoral personal de confianzay del
Auiiar en Ia elaboracion de convenios en materia laboral, a fin de dar por terminado el juicio laboral promovido en contra de Senicio Profesional
este Instituto Electoral Electoral
Vigilar el registro de los convenios i de apoyoy ysu ivos anexos y
adendas; asi comolos contratos y convenios madificatorios que celebre el nsfituto Electora, con dverses entes piblicos y En el campo denominado
privados, a fin de garantizar el juridico http://www.iecm.my/ “Namero total de
) ) Catdlogo de Cargosy | . GestionarIa prestacién de servicios notariles que se brinden al Instiuto Electoral, a fin de apoyar a los 6rganos del INStituto | ¢ransparencia/art.121 prestadores de servcios
Unidad Técnicade | Jefatura de Departamento |Jefatura de Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y | Electoralen la prestacion de los senvicios solicitados. profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 . . Puestos de la Rama o - 4 121.f.02/121.f.02.cat
Asuntos Juridicos  |de Registro Departamento Asuntos Juridicos Puestos Coordinar la compilacién, actualizacion y resguardo del acervo bibliogréfico e la Unidad, con el fin de prestar servicios puesto que el personal al
Administrativa ° alog/13.UTAJ/13.JDe
especializados en la materia. alog/13.UTAJ/13.)Dep que se refiere la presente
Realizar tramites ante el INDAUTOR y ante el IMP!, a fin de garantizar los derechos correspondientes del Instituto Electoral. | toRegistro.pdf fraccion, corfresponde a
Recopilar la informacién relativa a sus actividades, con el fin de integrar los informes de la Subdireccion. personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Elaborar y actualizar la base de dalos para el registro de 105 convenios y contratos que celebre el Instituto Electoral; a fin de
garantizar el seguimiento juridico de cada instrumento, En el campo denominado
Apoyar en la gestién de senvicios notariales que se brinden al Instituto Electoral, a fin de apoyar  los 6rgancs del Instituto ) “Namero total de
Electoral en la prestacién de los servicios solicitados. http://www.iecm.mx prestadores de servicios
i i Catélogo de Cargos y | . Apoyar en la elaboracion de los informes y anuales de afin de reportar las actividades |transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Unided Técnicade o Analista Unidad Técnicade |5 ocioc e q Rama | 214000 de CarGOS Y| 4oy benartamento de Registro /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Puestos e " aa o .
Administrativa Apoyar en la compilacion, actualizacion y resguardo del acervo bibliogréfico de la Unidad, con el fin de contar con los alog/13.UTAJ/13.Anali que se refiere la presente
elementos para prestar senvicios especializados en la materia. StaR.pdf fraccién, corfresponde a
Colaborar en los tramites ante el INDAUTOR y ante el IMPI, a fin de garantizar los derechos correspondientes del Insituto [* =2 personal de confianza y del
Electoral. Senicio Profesional
Electoral
Dar cumplimiento de las niormas de contral, asi como elaborar 105 proyectos de normas, ineamientos y manuales
complementarias que se requieren en materia de control.
Analizar y evaluar las normas que integran el marco juridico de actuacion del Instituto Electoral para constatar su
concordanciay proponer, en su caso, los proyectos de reformas al mismo.
Asistir a las reuniones de verificacion de las ones de los que regulan el actuar del Insituto Electoral y
elaborar los informes correspondientes;
Aplicar el cumplimiento de lo dispuesto por la normativa interna aplicable al Instituto Electoral.
Practicar las revisiones de los procesos y de los sistemas establecidos en las reas del Instituto Electoral para control
interno.
Desarrollar los trabajos para la implementacin de medidas para su fortalecimiento y para la mejora de los procesos http://www.iecm.mx
. Catélogo de Cargos y normativos del Insfituto Electoral, transparencia/art.121
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 :"“’Tﬂ Tf”,‘:fa de ;E'z“’a “‘E oepariamento JDE'B“:"E de " z;““a‘d [oonea e Ipyestos de la Rama ga"é'fg" de Cargos Y | auxiliar al (a la) Subcontralor(a) de Atencion Ciudadana y enla 6n de y |/21.£02/121£.02.cat
suntos Juridicos ‘e Normativi epartamenta untos Juridicos 1 a gministrativa uestos demés actos necesarios para la atencion de Ios asuntos en la materia normativa. alog/13.UTAJ/13.JDep
Recibir las dela con Procesos y sobre mejoradela [\ oS En el campo denominado
toNormatividad.pdf ;
normativa Interna del Insfituto Electoral, ndentes agarantizar la legalidad, transparencia y honestidad en los procesos que “Nimero total de
como invitado haya participado la Contraloria Interna o se haya requerido su presencia, para realizar el andlisis y aplicacion prestadores de servicios
de las modificaciones de Ia normativa. profesionales” se anota cero,
Informar al (a la) Subcontralor(a) de Atencién Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e irregularidades observadas puesto que el personal al
durante el proceso de la revisién de los documentos y de asistencia alos eventos programados, que por su importancia que se refiere Ia presente
requieran de su atencion inmediata. fraccion, corfresponde a
Gestionar las visitas de del cumplimiento de las de los (las) ylo de los personal de confianza y del
trémites y servicios prestados en el Insiituto Electoral, asi como elaborar los informes correspondientes. Senicio Profesional
Proporcionar la informacitn requerida por el (Ia) Contralor(a) General en materia de normatividad. Electoral
Apoyar en la integracion de los p_rcyecms de normatividad _mtema que soliciten los diversos érganos del Instituto Electoral, En el campo denominado
con el objeto de garantizar el 6ptimo funcionamiento del mismo, NGmerd total do
Elaborar proyectos de Acuerdo, informes y resoluciones para el Consejo General, las comisiones, los comités o la Junta, | http://www.iecm.my, prestadores de senicios
ara atender sus solicitudes.
. . Catalogo de Cargos y ) P h ) 121 profesionales” se anota cero,
2018 01/0412018 | 30/06/2018 |Unided Técnicade o Analista Unidad Téenicade |5 o0 G 1a Rama | C2141000 de Cargos y | Ayudar en la de andlisis con proyectos de reformas a normativa del 1 /121.£02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos admi Puestos Instituto Electoral, con el objeto integrar los proyectos de reforma correspondientes. -
ministrativa P alog/13.UTAJ/13.Anali que se refiere la presente
Auxiiar en la y del marco normaiivo del Instituto en el siio de Interet Pt
odf fraccion, corfresponde a
afin de dar alas en materia de staN.pdf
n ; i - e ra Ios informes de la Subdirecci personal de confianza y del
poyar enla ela relativaa sus con el fin de integrar los informes de la Subdireccion. Boitio Profosionsl
Electoral
Coordinar la integracion de los proyectos de contestacion a las diversas consultas juridicas de 1o 6rganos del Insfituto
Electoral, con el objeto de garantizar el 6ptimo funcionamiento del mismo.
Coordinar Ia contestacion a las consultas sobre Ia aplicacion del Cédigo que los érganos del Instituto Electoral le formulen a En el campo denominado
la Secretaria Ejecutiva, para asegurar la congruencia de las actuaciones de sus distintas areas. http://www.iecm.mx, “Numero total de
atflogo de Gargasy Asistir, cuando sea designado, como representante de la Unidad a las sesiones y reuriones de trabajo de los 6rganos del | ransparencia/art.121 prestadores de senvcios
Unidad Técnicade | Jefatura de Departamento |Jefatura de Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y [ Instituto Electoral, para brindar la asesoria juridica que e soliciten. profesionales” se anota cero,
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 " " Puestos de la Rama 2 . ¢ ) /121.£.02/121.£.02.cat
Asuntos Juridicos | Consultivo Departamento Asuntos Juridicos  [4e%108 O Puestos Coordinar Ia elaboracion de los estudios qué en materia juridica, le sean requeridos por su superior jerarquico, a fin de puesto que el personal al
aportar elementos para la toma de decisiones. alog/13.UTAJ/13.Dej que se refiere la presente
Coordinar el andlisis y, en su caso, la emision de observaciones a la documentacion relativa a las sesiones de los Comités y |toConsultivo.pdf fraccion, corfresponde a
Comisiones del Instituto Electoral, en el &mbito de su competencia, con el fin de que sus determinaciones se apeguen ala personal de confianza y del
normatividad Senvicio Profesional
Electoral
Elaborar proyectos de contestacion alas diversas consultas juridicas de los 6rganos del Instituto Electoral, a fin de
garantizar su adecuado funcionamiento, )
Elaborar proyectos de consultas sobre la aplicacion del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito En el campo denominado
uciones y ! http://www.iecm.my, Nimero total de
Federal, que los érganos del Instituto Electoral le formulen a la Secretaria Ejecutiva, para asegurar la congruencia de las -
) ! transparencia/art 121 prestadores de senvicios
Unidad Técnica de Unidad Técnicade | C14000de CGOS Y 0 e Cargos y | 2C1UACIONes de sus distintas areas. ) ) ) ) transparencia/art.121 profesionales” se anota cero
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 Analista Analista Puestos de la Rama Auwiiar al superior jerrquico en su asistencia a las sesiones y reuniones de trabajo de los érganos del Instituto Electoral,  |/121.£.02/121.£.02.cat g

Asuntos Juridicos

Asuntos Juridicos

Administrativa

Puestos

para brindar la asesoria juridica que fe soliciten
Elaborar estudios en materia juridica, a fin de aportar elementos para \aloma de decisiones
Colaborar en el andlisis y, en su caso, de relativa a las sesiones de los
Comités y Comisiones del Instituto Electoral, con el fin de que sus delermmacnones se apeguen a la normatividad

alog/13.UTAJ/13.Anali

staC.pdf

puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Unidad Técnica de

Titular de la Unidad

Unidad Técnica de

Catélogo de Cargos y

Catalogo de Cargos y

Diseftar, proponer y coordinar la estrategia e difusion institucional anual con el fin de informar oportunamente ala
ciudadaniay medios de comunicacion del quehacer del Instituto, asi como para fortalecer su imagen en diversos sectores.
Disefiar estrategias y campafias de difusion institucionales especificas para fomentar, a través de diversos canales de
comunicacion, la participacion ciudadana informada, libre y decidida.

Autorizar el disefio y la produccion de materiales graficos, audiovisuales y de los sitios de internet e intranet, redes sociales
¥ nuevas plataformas institucionales, acorde con los objetivos de las estrategias y campafias establecidas en materia de
difusion institucional

Establecer las relaciones publicas e interinstitucionales con los medios de comunicacion, las OSC y la iniciativa privada, con
el proposito de contribuir a los esfuerzos institucionales en materia democratica.

Dirigi los trabajos relacionados con el disefio, produccion y difusion de las acciones de imagen institucional del IEDF, asi
como instruii a cobertura 6n de los eventos através del Circuito Cerrado de

http://www.iecm.mx/
transparencia/art.121

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Comunicacién Social y |Técnica de Comunicacion |Titular de Unidad Comunicacion Social y [Puestos de laRama o % Teicvision, Inferet @ Inanet. i de foraleces St posicionamienente mmdama /121.£.02/121.£.02.cat
Difusion Social y Difusion Difusion Administrativa Atender alos representantes de los medios escritos y por de prensa, foros y  [2108/15.UTCSYD/15.Ti En el campo denominado
las entrevistas necesarias para la difusion de los planes, programas y actividades |ns|||uc|onales tularUTCSyD.pdf “Numero total de
Supervisar y asesorar a las 4reas del Instituto respecto del disefio y elaboracién de productos de difusion interna y externa prestadores de servicios
con base en el Manual de Identidad Grafica Insfitucional, y proponer actualizaciones al mismo con el propésito cumplir con profesionales” se anota cero,
los criterios establecidos en tomo a la imagen del organismo. puesto que el personal al
Asegurar la actualizaci6n de la videoteca, el archivo fotografico y la cobertura informativa en medios de comunicacion, con el que se refiere la presente
fin de garantizar Ia preservacién y resguardo de la memoria del Instituto. fraccién, corfresponde a
Coordinar y vigilar la transmision de spots institucionales y tiempos oficiales, segtin lo establecido por el INE, con el fin de personal de confianza y del
dar certeza a la ciudadania sobre la equidad de la difusion electoral. Senicio Profesional
Autorizar pautas de difusion. a través de inserciones en medios impresos, electrénicos, redes sociales y nuevas tecnologias Electoral
5;:;:2; Jegiuaren el sistema de control de gestion y tumar la correspondencia entre las éreas responsables de su tramite En el campo denominado
Llevar el seguimiento de Ia correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas. | http://www.iecm.mx, p’;‘:smmef;::ﬂ :2 envicios
Unidad Técnica de Unidad Técnicade | Catélogo de Cargos y | a0 oo Qf;:g;f;‘;":"‘ngc‘;e ';‘::"';:C:)‘:‘r;if:;'ﬁ'r:f;d: “S:a"r’l‘s:)s del personal del area. transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Comunicacion Social y | Secretaria de Unidad Secretaria de Unidad | Comunicacion Social y |Puestos de la Rama puem’; gosy Nonor e'ecm;', L ad';s 'e‘em‘:ucas e e actualizado el directorio correspondiente. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Difusién Difusién Administrativa y g P g 2l0g/15.UTCSYD/15.5 que se refiere la presente
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. alog/15.UTCSyD/15.5 o cortroamor
X diato y o ) ponde a
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del &rea. y ecretarioUnidad.pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. personal de confianzay del
Senicio Profesional
Electoral
. i En el campo denominado
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del drea. bk
I senvicio de y al personal del area. http: i umero -
o o At : ://www.jecm. my prestadores de senvicios
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Comunicacién Social y |Auxiliar de Servicios Auxiliar de Servicios  |Comunicacion Social y | Puestos de la Rama esmgs gosy Apgya, o Ias"agcw dages eaeorating con 6l control el archivn a participe. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Difusién Difusién Administrativa POY: h i o , 2l0g/15.UTCSYD/15.A que se refiere la presente
Apoyar en el trémite, recepcion y entrega de los materiales y diiles de oficina al personal del érea. alog/15.UTCSYD/15.A e o cortroamore
f ) ponde a
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. uxServiciosCSyD.pdf
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Unidad Técrica, a fin de
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por a Unidad Técnica, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Llevar a cabo las gestiones ante la Secretaria Administrativa de las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con la
némina del personal, para proveer ala Unidad Técnica de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus
funciones
Elaborar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas | http://www.jecm.mx,
2018 | ovoarots | 30062018 g"‘daﬂ Té”f'casde aly | Anaiista Ad A g"‘“ad Té”‘,‘casde al ga"é"’g“':e‘cg’g“ Y |catalogo de Cargos y :I;Zy";ragzse\ seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su cumplimiento. %ﬁ%
Comunicacion Socialy | Analisa Administatvo | Analista Comunicacion Socialy | Puestos deiaRama | puestos Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los érganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto |(121:£02/121..02.cat En el campo denominado
ifusion ifusion ministrativa Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adietivas que se realicen en coordinacién con otras instancias. alog/15.UTCSyD/15.A “Numero total de
Identficar las necesidades operativas de las éreas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los trémites administrativos para |nalistaAdmvo.pdf prestadores de servicios
solventarlas profesionales” s anota cero,
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempoy puesto que el personal al
forma. que se refiere Ia presente
Gestionar las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Unidad Técnica de los fraccién, corfresponde a
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. personal de confianzay del
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, conIa finaidad de garantizar su correcta Senicio Profesional
aplicacion y Electoral
Coordinar la elaboracicn y desarralo de Ia estrategia de cifusion institucional anual para informar del quehacer del
organismo y fortalecer su imagen entre la ciudadania.
Organizar la logfstica para la cobertura y difusion de actividades institucionales, con el fin de informar a los medios de
comunicacien y ciudadania en general, los planes, programas y acciones del organismo, asi como para actualizar la
memoria gréfica, audiovisual e informativa de la institucion.
Coordinar el disefio de materiales graficos, audiovisuales y de los sitios de internet e intranet, redes sociales y nuevas http://www.iecm.mx
plataformas institucionales, acorde con los objetivos de las estrategias y campafias de difusion institucionales. 0121
Unidad Técnicade {0 oo ' Unidad Técnicade  |Catdlogo de Cargos y | _iaio00 go argos y|COPdInaT las relaciones pibicas e interinsiitucionales con los medios de comunicacion, las OSC y lanicialiva privada, con | /11 0711 £.02.cat En el campo denominado
2018 | 010412018 | 3010612018 |Comunicacion Socialy | oo C8 Direccién de Area Comunicacion Social y [Puestos de laRama |2 el propésito de contribuir con los preceptos demacraticos. oa15.UTCo,0/15.01 “Numero total de
Difusién Difusién Administrativa Organizar los trabajos con el disefio, ony de las acciones de eimagen  |2108/15.U 15.0i prestadores de servicios
institucionales, en cuanto a los criterios de la estrategia definida, a fin de fortalecer su entre la ci rectorC lon.p profesionales” se anota cero,
Orientar los trabajos relativos a la transmision de los eventos insitucionales a través del Circuito Cerrado de Television,  |df puesto que el personal al
Internet e Intranet, a fin de dar cumplimiento a los principios rectores del IEDF. que se refiere la presente
Orientar las acciones tendientes a actualizar el Manual de Identidad Grafica Institucional, asi como proponer criterios para fraccion, corfresponde a
su correcta aplicacion por parte de las areas, a fin de fortalecer y unificar la imagen del organismo. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerrquico. Senicio Profesional
Electoral
Elaborar documentos informativos de consumo intermo y externo derivados de Ia cobertura de eventos institucionales, asi
como del monitoreo de medios de para informar ala fa el quehacer de la institucién y brindar
elementos de andlisis que faciliten la toma de decisiones.
Apoyar en el disefio y la produccién de los materiales gréficos y audiovisuales del sitio insitucional en internet y de las redes
sociales, con el fin de cumplir con las estrategias establecidas en materia de difusion institucional. http://www.iecm.mx/ En el campo denominado
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Apoyar en la estrategia de relaciones publicas e interinstitucionales con los medios de comunicacion, las OSC y la iniciativa |tr 1121 "Namero total de
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Comunicacién Social y |Analista Reportero Analista Comunicacion Social y [Puestos de laRama | o % privada, con el propdsito de contribuir con los preceptos democraticos y dar difusién a los planes, programas y actividades  |/121.£.02/121.1.02.cat prestadores de servicios
Difusion Difusion Administrativa del Instituto Electoral alog/15.UTCSyD/15.A profesionales” se anota cero,
Realizar diversas que de los objetivos de la Direccion de C parael odf puesto que el personal al
fortalecimiento de la imagen institucional. que se refiere la presente
Elaborar informes sobre las actividades del &rea con el fin de cumplir con los criterios establecidos en la Unidad Técnica, fraccion, corfresponde a
Desarrollar aquellas actividades de carécter laboral que el personal jerérquico superior solicte. personal de confianzay del
Senicio Profesional
Electoral
Realizar la grabacion y transmision de los eventos de interés institucional para su difusién por circuito cerrado de television,
internet e intranet,  fin de que la comunidad externa e interna se mantenga informada de las actividades que realiza el
IEDF.
Realizar la cobertura de eventos institucionales tanto internos como externos, a fin de resguardar e informar  a ciudadanfa
sobre las actividades del Insituto http:/fwww.lecm.mx/
Unidad Técnica de Unidad Tecricade |Catdogode Co905 ¥ | g o Carcos :an:\‘izlaor los trabajos de actualizacion y edicion de la videoteca institucional, con el fin de resguardar la memoria gréfica del |, 121 E’\r}ui\‘ campos ?sremmlnado
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Comunicacion Social y |Analista Video Analista Comunicacion Social y |Puestos de la Rama 9 9osy

Difusion

Difusion

Administrativa

Puestos

Elaborar informes sobre las actividades del érea con el fin de cumplir con los criterios establecidos en Ia Unidad.
Apoyar el monitoreo de medios impresos y y de de la sintesis
informativa, con el fin de mantener al personal del Instituto informado para la oportuna toma de decisiones.

Desarrollar los trabajos relativos a la transmision de los eventos institucionales a través del circuito cerrado de television,
internet e intranet, a fin de dar cumplimiento a los principios rectores del IEDF.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarguico.
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Senvicio Profesional
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Unidad Técnica de

Unidad Técnica de

Catélogo de Cargos y

Catalogo de Cargos y

Apoyar la cobertura de eventos institucionales tanto intemos como externos, a fin de resguardar e informar a la ciudadania
sobre las actividades del Instituto.

Realizar los trabajos de actualizacion y resguardo del archivo fotografico institucional, con el fin de resguardar la memoria
gréfica y audiovisual del Instituto.

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

En el campo denominado
"Namero total de
prestadores de senvicios
profesionales” se anota cero,

2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Comunicacién Socialy | Analista Fotégrafo Analista Comunicacién Social y |Puestos de la Rama ) " . : o ) |121.£02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Puestos Elaborar contenidos fotograficos para lustrar boletines de prensa y textos en redes sociales, internet e intranet con el fin de
Difusion Difusion Administrativa ° " alog/15.UTCSyD/15.A que se refiere Ia presente
mejorar la presentacion de los productos de difusion interna y externa. alog/15.UTCSYD/15.A >
Desarrollar aquelas funciones que le encormiende su superior jerarquico. nalistaFoto.pdf fraccién, corfresponde a
- personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
Elaborar [a estrategia de difusion anual en lo ala ¥ supervisar su
implementacién con el fin de informar ala fay medios de del quehacer del Instituto,
asi como para fortalecer la imagen del organismo en diversos sectores.
Supervisar la administracion del sitio institucional de internet e intranet, asi como el disefio y la produccién de los materiales
gréficos, y electrd idos en estas con el fin de cumplir con Ia estrategia establecida en
materia de comunicacion
Orientar las acciones de para las y campafias de difusion en medios de
comunicacion impresos y electrénicos.
Disefiar estrategias y campafias de difusion institucionales especificas para fomentar, a través de diversos canales de http://www.iecm.mx
" . " . oo (;omunicacl‘dn‘ IT: participacion c‘\uda(:ana in;orm:da libre y decidida. e oo transparencia/art.121
Unidad Técnica de . Unidad Técnica de Catélogo de Cargos " upervisar la cobertura que realicen los medios de comunicacion respecto al quehacer institucional y coordinar la
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Comunicacion Socialy |SUPdreccionde - |q i ieccion Comunicacién Social y Puesmgs dela Rgmay Catélogo de Cargos y | \arificacien, elaboracién y revision de productos informativos de consumo interno y de difusion externa para informar det | (22L:£02/121.£02.cat
n Comunicacién Institucional n Puestos alog/15.UTCSyD/15.5
Difusion Difusion Administrativa quehacer institucional y faciltar la toma de decisiones.
Planear los trabajos relacionados con el disefio, produccion y difusién de las acciones de icacié del ubdirecC En el campo denominado
IEDF, asi como instruir la coberturs de los eventos através del Circuito Cerrado de [ nstitucional.pdf “Namero total de
Televisen, Inernet o Inranct  fn de fortiecer su posicionamiento entre la ciudadania. prestadores de senvicios
Participar en de redes con los medios de comunicacion con el fin de atender las profesionales” se anota cero,
solicitudes de informacion que éstos generen. puesto que el personal al
Supervisar los contenidos informativos de materiales impresos, audiovisuales y electrénicos elaborados por la Unidad con el que se refiere Ia presente
fin de cumplir con la estrategia establecida en materia de comunicacion. fraccién, corfresponde a
Verificar Ia actualizacién de la videoteca, el archivo fotogréfico en medios de 6n, con personal de confianza y del
el fin de garantizar la preservacion y resguardo de la memoria del Instituto. Senicio rfesionl
Coordinar la 6n del Manual de Identidad Gréfica para su correcta aplicacion por parte de las 4reas a Elect
Coordinar los trabajos de elaboracién de contenidos para materiales gréficos, audiovisuales, del sitio institucional en
internet, intranet, tanto externa como internamente, con el fin de cumplir con la estrategia establecida en materia de
comunicacién
Tramitar y reportar la elaboracion de productos informativos de consumo interno y de difusion externa para informar del
quehacer institucional y facltar [a toma de decisiones.
Participar en la de la estrategia de que se elabora en la Unidad Técnica para fortalecer la | http://www.iecm.mx
. imagen institucional : En el campo denominado
2018 Unidad Técnicade | 302 de Departamento |Jefatura de Unidad Técnicade | Catélogo de Cargos y | 4005 de Cargos y | Controlar la gestion de respuesta a las solicitudes de informacion pablica relativas al érea para cumplir con la » t2l “Ntimero total de
01/04/2018 | 30/06/2018 |Comunicacién Socialy h Comunicacién Social y |Puestos de la Rama h /121.£.02/121.£.02.cat
Difusion de Redaccion Departamento Difusion Adrinetativa iestos en materia de transparencia y protecci6n de datos personales. prestadores de servicios
Representar a la Unidad Técnica en las reuniones de coordinacion para dar seguimiento al Calendario Anual de Actividades |2108/15.UTCSyD/15.) profesionales” se anota cero,
para los Organos Desconcentrados, con el fin de cumplir con la normatividad establecida. DeptoRedaccion.pdf puesto que el personal al
Participar en actividades de atencion a representantes de los medios de comunicacion, de acuerdo con la estrategia de que se refiere Ia presente
difusion institucional anual establecida, a fin de brindar un servicio de calidad. fraccién, corfresponde a
Emitirlos documentos administrativos como anexos técnicos, dictamenes, asi como justificaciones, en materia de personal de confianza y del
redaccion, a fin de dar cauce a la gestion de la estrategia de comunicacion establecida. Senicio Profesional
Desarrollar aquellas funciones que le iende su superior jerérauico. Electoral
En el campo denominado
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area. e do
I senicio de al personal del drea. http:
Elaborar los rzpones al senvicio de " prestadores de senvicios
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargosy | Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el &rea participe. transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Comunicacién Socialy |Auxiiar de Servicios Auxiiar de Senvicios | Comunicacién Social y | Puestos de la Rama - /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
i i el Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo. ) Qo se reficre I presente
Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y ttiles de oficina al personal del area. alog/15.UTCSyD/15.A °
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. uxServiciosR.pdf fraccién, corfresponde a
personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Coordinar y verifcar Ia elaboracion de las propuestas de diseio de materiales graficos, impresos, electrénicos y multimedia
derivados de ampaftas u exposicion en minisitios y apartados especiales del
sitito web y la intranet con el fin de consolidar la comunicacion institucional interna y externa.
Coordinar a administracion de las imégenes e informacion en la pégina de Internet y del intranet con la informacion
proporcionada por las éreas, encaminada a hacer visible y accesible a piblico interno y externo, la informacion que genera lal
institucion.
Coordinar interfaces acorde que cumplan dedisefio, | http://www.iecm.mx
contenido, navegacion y accesibiidad, aindo consohdar la comunicacion institucional interna y externa. 121
Unidad Técnica de Unidad Técnicade | Catélogo de Cargos y | Participar en los trabajos, tanto de produccion como postproducci6n gréfica de materiales audiovisuales y recursos
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Comunicacion Socialy je';‘“’aﬂ“e [F’f.”a”aw";" f;'a“’a de ’ Comunicacién Social y | Puestos de la Rama S“‘:’g" de Cargos y | imedia, tanto de la Unidad Técnica, como de las distintas &reas, con el fin de hacer visible y accesible a pablico interno |/ 121:-02/121.£.02.cat En el campo denominado
Difusion le Disefloy Paginaweb | Departamento Difusion Administrativa uestos y externo, la informacion que genera la institucion. alog/15.UTCSyD/15.) “NGmero total de
Verificar los contenidos para a realizacion de los diversos materiales, de acuerdo con la estrategia de ion, afin | DeptoDise%C3%B1o prestadores de senvicios
de lograr presencia institucional. PaginaWeb.pdf profesionales” se anota cero,
Emitir los documentos administrativos como anexos técnicos, dictamenes, asi como justificaciones, en materia de disefio puesto que el personal al
web y multimedia, a fin de dar cauce a la gestion de Ia estrategia de comunicacion establecida. que se refiere la presente
Actualizar el Manual de Identidad Gréfica Institucional, asf como desarrollar propuestas para su correcta aplicacion por fraccién, corfresponde a
parte de las areas a fin de fortalecer y unificar la imagen del organismo. personal de confianzay del
Coordinar la administracion del sito institucional de internet e intranet, asi como el diseflo y a produccion de los materiales Senicio Profesional
araficos, y en estas con el fin de cumplir con Ia estrategia en Electoral
Elaborar propuestas de disefio de materiales graficos, impresos, y derivados de y
campafias institucionales, considerando su exposicion en minisitios y apartados especiales del sitito web y la intranet con el
fin de consolidar la comunicacién institucional interna y extema.
Apoyar en la supenvision sobre el uso del Manual de Identidad Grafica, para cumplir con los criterios establecidos en tomo a
laimagen y comunicacion del Instituto.
Desarrollar los trabajos de produccién. postproduccion, distribucién y colocacién de materiales gréficos, audiovisuales y | nttp://www.iecm.my,
Unidad Técnica de Unidad Técicace | Catlogode Cargesy | s e m::gﬁwa‘é«im: :\: !; :deead Tésrica, como. %en las distintas 4reas, con el fin de hacer visible y accesible al pablico interno |y, 121 Enel campo ?sremmlnado
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Comunicacion Social y |Analista Analista Comunicacion Social y |Puestos de la Rama logo de Cargosy |y g aueg St . _ . - |/121.£02/121.£02.cat i
e e i Puestos Informar sobre Ias actividades de seguimiento y evaluacién en materia de disefio y produccion multimedia de Ia Direccién, a prestadores de servicios
fin de mantener informados a los mandos superiores para la toma de decisiones alog/15.UTCSyD/15.A profesionales” se anota cero,
Elaborar los disefios que forman parte de las pautas de difusion, a través de inserciones en medios impresos, electrénicos, | nalistaDyPG.pdf puesto que el personal al
redes sociales y nuevas tecnologias para comunicar ala ci falos planes, y campafias instituci que se refiere la presente
Apoyar en los trabajos de revision, andlisis y aprobacién de los contenidos para la realizacion de los diversos materiales, de fraccién, corfresponde a
acuerdo con la estrategia de comunicacion, a fin de lograr presencia institucional. personal de confianzay del
Recabar la informacién necesaria para la emision de documentos administrativos como anexos técnicos, dictamenes, asi Senicio Profesional
comoii en materia de disefio.a fin de dar cauce a a aestion de Ia estrateqia de Electoral
Elaborar propuestas de disefio de materiales graficos, impresos, derivados de y
campafias institucionales, considerando su exposicién en minisitios y apartadus especiales del sitito web y la intranet, con el
fin de consolidar la comunicacién insfitucional interna y externa.
Desarrollar los trabajos de produccién, postproduccion, distribucion y colocacién de materiales gréficos, audiovisuales y
multimedia, tanto de la Unidad Técnica, como de las distintas areas, con el fin de hacer visible y accesible a piblico interno )
y externo, la informacion que genera la institucion. http://www.iecm.mx, En el campo denominado
Unidad Técnica de Unidad Técnica de | Catélogode Cargos y | o oo oo [Informar sobre las actvidadies de seguimiento y evluacion en materia de disefioy produccion multimedia de la Dieccion, a | r2nsparencia/art. 121 “Namero total de
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Comunicacién Socialy |Analista Web Analista Comunicacion Social y [Puestos de laRama |2 =09 Y |fin de mantener informados a los mandos superiores parala toma de decisiones. /121.£.02/121.£.02.cat prestadores de senvicios

Difusion

Difusion

Administrativa

Elaborar los disefios que forman parte de las pautas de difusion, a través de inserciones en medios impresos, electrénicos,
redes sociales y nuevas tecnologias para comunicar a la ci ialos, planes, y camparas insti

alog/15.UTCSyD/15.A

Apoyar en los trabajos de revision, andlisis y aprobacion de los contenidos para la realizacion de los diversos materiales, de
acuerdo con la estrategia de comunicacion, a fin de lograr presencia institucional.

Recabar la informacion necesaria para la emision de documentos administrativos como anexos técnicos, dictamenes, asi
como justificaciones, en materia de disefio, a fin de dar cauce ala gestion de la estrategia de comunicacion establecida.
Desarrollar aguellas funciones que le su superior jerérquico.

I .pdf

profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
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Elaborar la estrategia de difusion institucional anual en lo concerniente a la difusion y supervisar su implementacion con el
fin de informar oportunamente a la ciudadania del quehacer del Instituto, asf como para fortalecer la imagen del organismo
en diversos sectores.

Coordinar el disefio y la produccion de los materiales graficos, audiovisuales y multimedia de las redes sociales, con el fin
de cumplir con la estrategia establecida en materia de difusion.

Proponer, supenvisar y evaluar materiales audiovisuales, impresos y electronicos de la Estrategia de Difusion Institucional y
las campafias que de ésta deriven, con el fin de cumplir con la estrategia de difusién estipulada.

Establecer alianzas estratégicas con instancias pablicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil en materia de

http://www.iecm.mx,

Umdad Técnicade Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y | a0 e ¢ dit ! fin Jidos 1a dif itucional transparencia/art.121 Enel d inad
2018 01/04/2018 Social y de Difusion | Subdireccion Comunicacién Social y | Puestos de la Rama logo de Cargos y | difusion, con el fin de consolidar Ia difusion institucion: /121.£.02/121.£.02.cat - ¢l campo denominado
D‘msm S i Puestos Coordinar y supenisar la dela n parala de senvicios y Nimerototal de
productos de la Unidad Técnica, asi como representar a ésta en los concursos y de alog/15.UTCSyD/15.5 prestadores de servicios
respectivos en materia de difusion, con el fin de consolidar la difusion institucional, segun la estrategia. ubdirecDifusion.pdf profesionales” se anota cero,
Coordinar e implantar un plan de medios de camparias, segan la estrategia establecida, a fin de consolidar laimagen y puesto que el personal al
difusion institucionales que se refiere Ia presente
Coordinar el tramite para la gestion de tiempos oficiales en materia de difusion, en conjunto con el INE, a fin de cumplir con fraccion, corfresponde a
las pautas nacionales establecidas. personal de confianza y del
Supenvisar y evaluar el desarrollo de Ia estrategia de difusion en redes sociales y nuevas plataformas tecnologicas de Senvicio Profesional
afin de cumplir consolidar la presencia del Instituto interna y Electoral
‘Administrar las cuentas institucionales e redes sociales y demés plataformas digitales, a fin de consolidar la comunicacion
organizacional.
Asegurar el senicio de atencin ciudadana, a través de las cuentas de redes sociales, a fin de cumplir con esténdares de
calidad
Monitorear en las diversas plataformas digitales, los temas de interés y coyuntural de la ciudadania con el fin de elaborar
informes que den lugar a Ia toma de decisiones en el Insituto. http://www.iecm.mx
Elaborar contenido mulimedia y material informativo para su difusién en redes sociales y conducir la produccién de transparencia/art.121
s Uridad Técnicade | Jefaturade Departament | ory o Unidad Técnicade  |Catdlogo de Cargos y | uaioeo o Gargosy | MLETEISS audiovisuales que requieran las diferentes dreas, afin de consoldar la imagen iniiucional. 1211027121 £.02.001 En el campo denominado
01/04/2018 Socialy |de de | amento Comunicacion Social y [Puestos de laRama | 5@109¢ Proponer alianzas estratégicas con instancias publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil en materia de redes ;h s Tes D/ s ) Nmero total de
Situsion Redes Sociales Difusion Administrativa sociales, con el fin de consolidar la difusion institucional. 2log/15.UTCSYD/15.) prestadores de servicios
Participar en la cobertura informativa y la trasmisién de los eventos institucionales a través de las redes sociales, afinde  |DeptoAdmonRedesSo profesionales” se anota cero,
lograr presencia institucional en estas pla!aformas ciales.pdf puesto que el personal al
Supervisar y participar en la parala de senicios y productos en materia que se refiere la presente
de difusion, con el fin de consolidar la difusion institucional, segin la estrategia. fraccién, corfresponde a
Elaborar la normatividad interna para la gestion de publicaciones con las diferentes &reas del Instituto, a fin de cumplir con personal de confianza y del
los criterios de certeza y legalidad. Senicio Profesional
Desarrollar aquellas funciones aue le su superior jeréraico. Electoral
. i En el campo denominado
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del drea. bk
I senvicio de y al personal del area. http: i umero -
oot Ao : ://www.jecm. mx, prestadores de servicios
Unidad Técnica de Unidad Técnicade | Catélogo de Cargos y |00 o o I s = buten i 1o o " | rea part tr ia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Comunicacién Social y |Auxiliar de Servicios Auxiliar de Servicios  |Comunicacion Social y | Puestos de la Rama logo de Cargosy | Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
n ° Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.
Difusion Difusion Administrativa A a ! , al0g/15.UTCSYD/15.A que se refiere Ia presente
Apoyar en el trémite, recepcion y entrega de los materiales y diiles de oficina al personal del érea. alog/15.UTCSYD/15.A e o cortroamore
f ) ponde a
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. uxServicosARS.pdf
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
Participar en laimplementacion de Ia estrategia de difusion que se elabora en la Unidad Técnica para fortalecer fa imagen
institucional.
Proponer el disefio y Ia produccién de los materiales graficos y audiovisuales del sitio institucional en internet, intranet y de
las redes sociales, tanto externa como internamente, con el fin de cumpli con la estrategia establecida en materia de
difusion.
Coordinar y participar en la logistica de eventos en materia de difusion, con el fin de consolidar la imagen institucional.
Verificar los materiales audiovisuales, impresos, electrénicos y las campafias que de estos deriven, con el fin de cumplir con
Ia estrategia de difusion estipulada. http://www.iecm.mx
Unidad Técnica de Urided Tecricade | Catdlogo de Cargos y Participar en el seguimiento a las alianzas estratégicas con instancias pblicas, privadas y organizaciones de la sociedad | ransparencia/art 121
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Comunicacion Social y |J6falura de Departamento | Jefatura de Comunicacién Social y |Puestos de la Rama | G24/090 de Cargos y | civil en materia de difusion, con el fin de consolidar la difusion institucional. ) ) /121.£.02/121.£.02.cat
itusion de Difusion Departamento ol el Puestos Emitir los documentos administrativos como anexos técnicos, dictamenes, asi como justificaciones, en materia de difusién, En el campo denominado
L afin de dar cauce a la gestion de la estrategia de comunicacion establecida. alog/15.UTCSyD/15.) “Numero total de
Coordinar e implantar un plan de medios de campafias, segan la estrategia establecida,  fin de consolidar laimageny | DeptoDifusion.pdf prestadores de servicios
difusion institucionales. profesionales” se anota cero,
Supervisar el funcionamiento, la trasmision de eventos y actualizacion del Circuito Cerrado de Television, a fin de asegurar puesto que el personal al
Ia difusion organizacional. que se refiere la presente
Tramitar tiempos oficiales parala transmisién de spots institucionales en materia de difusi6n, en conjunto con el INE, a fin fraccién, corfresponde a
de cumplir con las pautas nacionales establecidas. personal de confianzay del
Participar en el mantenimiento y actualizacién de la videoteca y el archivo fotogréfico de las sesiones del Consejo Generaly Senicio Profesional
demés afin de dar alos principios de certezay Electoral
Desarrollar acciones para la implementacion de Ia estrategia de difusion que se elabora en la Unidad Técnica para fortalecer
laimagen insitucional.
Integrar informes de seguimiento y evaluacion de actividades en materia de difusion para la toma de decisiones del 4rea.
Apoyar en los trabajos de disefio y produccion de los materiales graficos y audiovisuales del sitio institucional en internet,
intranet y de las redes sociales, tanto externa como intemamente, con el fin de cumplir con la estrategia establecida en
materia de difusion. )
Apoyar en la logistica de eventos en materia de difusién, con el fin de consolidar la imagen institucional. http://www.iecm.mx,
Unidad Técnica de Unidad Técnicade  |Catdlogo de Cargos ¥ | _vaioeo o Cargosy |REEED parala 6n de senvicios y productos en materia de difusién, con el 1121 En el campo denominado
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Comunicacién Socialy | Analista Anlista Comunicacion Social y [Puestos de laRama |20 fin de consolidar la difusion msmucmnaL segin la estrategia. /121.£.02/121£.02.cat “Namero total de
Difusion Difusion Administrativa Apoyar en la gestién para la transmision de spots en radio y televisi6n, segn los tiempos oficiales asignados, con el fin de | alog/15.UTCSyD/15.A prestadores de senvicios
cumplir con la pauta y estrategia de difusion estipulada. nalistaD.pdf profesionales” se anota cero,
Apoyar en el establecimiento de alianzas estratégicas con instancias pblicas, privadas y organizaciones de la sociedad civl| ™22 22 puesto que el personal al
en materia de difusion, con el fin de consolidar la difusion institucional. que se refiere Ia presente
Awiiiar en la verificacion del cumplimiento de contratos de sevicios y convenios interinsitucionales en materia de difusién, fraccion, corfresponde a
con el fin de cumplir con la normatividad aplicable. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerrquico. Senicio Profesional
Electoral
Coordinar y supervisar el disefio, operacion y dela
comunicaciones del Instituto, con el fin de garantizar Ia eficacia de los procesos electorales, de participacion ciudadana,
administrativos y operativos
Coordinar y supervisar el anaisis, disefio, desarrollo, implementacion, mantenimiento y operacion de los sistemas
informéticos que se utilizan los procesos electorales, de ciudadana, ¥ operativos, con el fin de
garantizar la eficacia de los procesos electorales, de participacion ciudadana.
Presentar los informes y atender las solicitudes de informacién que requiera el Consejo General, las Comisiones, los
comités, el Consejero , los I la Junta el Secretario Ejecutivo y el Secretario
Administrativo, con el fin de cumpli con los principios de certeza, transparencia y normatividad institucional,
Cumplir con los acuerdos que emitan el Consejo General, las comisiones, los comités y la Junta Administrativa., en el
ambito de sus atribuciones, con el fin de garantizar los principios de certeza, transparencia y normatividad institucional http://www.iecm.mx
i Definir y supervisar el programa institucional, el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Unidad :
Titular de la Unidad Catélogo de Cargos y ! L ° transparencia/art.121
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y | Técnica, con el fin de cumplir con la normatividad institucional.
2018 | 010412018 | 300612018 | o i informéticos rnfz:'mczu‘iisse“"““ Tiular de Unidad Senvicios Informaticos i:‘:"‘i::”‘vz%ma Puestos Autorizar la integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicién de equipo de computo, /121.£.02/121.1.02.cat

ccomunicaciones, y contratacién de servicios, asi como la gestion de convenios, con el fin de cubrir los de las

alog/14.UTSI/14.Titula

areas.
Supervisar la gestion de los convenios, contratos y demas documentacion que correspondan al area, en el ambito de su
competencia.

Plantear los estudios de sobre nuevas
optimizar la infraestructura y funcionamiento del Instituto.
Proveer la capacitacion a los usuarios del Instituto e torno ala operaci6n de los sistemas informaticos electorales, de
participacion ciudadana, administrativos y de operacién, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio, implementacion y
operacion planteada por la Unidad

Proveer, administrar y controlar los servicios y requerimientos referentes a los sistemas y a la infraestructura informética,
para cumplir con los estandares de eficiencia, y eficacia de los procesos administrativos, operativos electorales y de

con el fin de

en materia de i icay

participacion ciudadana.

rUTSI.pdf

En el campo denominado
“Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional

Electoral
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http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.TitularUTSI.pdf
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Unidad Técnica de

Unidad Técnica de

Catélogo de Cargos y

Catalogo de Cargos y

Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y turar la correspondencia entre las areas responsables de su tramite
y atencion.

Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas.
Atender las solicitudes de informacion y solicitud de servicios del personal del area.

Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios.

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

En el campo denominado
"Namero total de
prestadores de senvicios
profesionales” se anota cero,

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 ad de | secretaria de Unidad Secretaria de Unidad ¢ Puestos de la Rama Y > ) A /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Senvicios Informaticos Senvicios Informéticos Puestos Atender y efectuar llamadas telef6nicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.
Administrativa o oat e alog/14.UTSI/14.5ecre que se refiere la presente
gistro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. >
x ity o fraccion, corfresponde a
Coadyuvar en el control del archivo de trémite y concentracién del area. y tariaUnidad.pdf al de confi del
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
. i En el campo denominado
Apoyar en la recepci6n, entrega y registro de correspondencia del drea. NGmerd total do
I senvicio de y al personal del drea. http:, i imero .
Elaborar los réeepunes al senvicio de i e prestadores de servicios
Unidad Técnica de Unidad Técnicade | CA11000de Cr0S y | 100 e cargos y | Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el drea participe. transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 ad de | Auxiliar de Servicios Auxiliar de Servicios ¢ Puestos de la Rama : - /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Senvicios Informaticos Senvicios Informéticos Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.
Administrativa : a i ) X alog/14.UTS1/14.AuxS que se refiere la presente
Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y ttiles de oficina al personal del drea. alog/14.UTSI/14.AuS Haccion. cortresmon
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. ervicios.pdf raccion, corlresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos e la Unidad Técnica, a fin de
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Unidad Técnica, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Llevar a cabo las gestiones ante la Secretaria Administrativa de las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con la
némina del personal, para proveer a la Unidad Técnica de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus
funciones
Elaborar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas | http://www.iecm.mx
) ) Catélogo de Cargos y ) alcanzadas ‘ a p ol Unidad Té i transparencia/art.121
2018 | owoa2018 | 3006200 |UNidad Tecnicade | statvo | Analista Unidad Técnicade | @190 18 =999 Y| Catiogo de Cargos y [Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su cumplimiento. 1211021214 030t )
Senvicios Informaticos Senvicios Informaticos [, °= °% Puestos Fungir como enlace administrativo de fa Unidad Técnica, con Ios érganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Insituto [(121:£.02/121.£02.cat En el campo denominado
ministrativa Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias. alog/14.UTSI/14.Anali “N(mero total de
Identificar las necesidades operativas de las areas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites administrativos para | staAdmvo.pdf prestadores de servicios
solventarlas. profesionales” se anota cero,
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempo y puesto que el personal al
forma. que se refiere la presente
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Unidad Técnica de los fraccion, corfresponde a
recursos materiales necesarios para el desempefio e sus funciones. personal de confianza y del
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta Senvicio Profesional
aplicaci6n y comprobacion. Electoral
Organizar,administrar, y dirigir el funcionamiento e las areas bajo su adscripcién, conbase en la estrategia Institucional,
para garantizar la disponibilidad,integridad y confiabilidad de los Sistemas informéticos del Instituto.
Coordinar y supervisar el andlisis, disefio, desarrollo y operacin de los sistemas informaticos, con base a los recursos
tecnolégicos con los que cuenta el Instituto, con el fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de
participacion ciudadana, administrativos y operativos.
Asegurar la capacitacion a los usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de los sistemas informaticos electorales, de
participacion ciudadana, administrativos y de operacién, con el fin de cumpli con la estrategia de disefio, implementacion y
operacion planteada por la Unidad. http://www.iecm.mx
Catélogo de Cargos y Coordinar y supervisar la integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la contratacion de servicios, asf transparencia/art.121
2018 | ovoazors | s0i6i201g |Unidad Tecnicade  |Direccion de Desarrolode | o oo Unidad Técnicade | =190 18 =999 Y | Catlogo de Cargos y | comola gestion de convenios, con el in de cubrir los requerimientos de las dreas. /121.£.02/121.£.02.cat
Senvicios Informaticos | Sistemas Senvicios Informéticos [5°0% °° Puestos Administrar, controlar y dar seguimiento a los sistemas, para cumplir con los estandares de efectividad de los procesos  |alog/14.UTSI/14.Direc En el campo denominado
operativos yde 6n ciut a. torDesarrolloSistemas "Ntimero total de
Supenvisar el mantenimiento y actualizacion de los sistemas del Instituto, con el fin de dar cumplimiento al Programa ot prestadores de servicios
Institucional. : profesionales” se anota cero,
Establecer los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de desarrollo de sistemas y comunicaciones, puesto que el personal al
con el fin de optimizar Ia infraestructura y funcionamiento del Insituto. que se refiere la presente
Instruir la delos yli sobre el desarrollo de sistemas, su instrumentacion y fraccion, corfresponde a
mantenimiento, en respuesta a los requerimientos de las dreas. personal de confianza y del
Plantear de equi I jcas, sistemas y senvicios informaticos, con el fin de brindar apoyo Senvicio Profesional
alas Electoral
Supenvisar los t1abajos de analis, disefo, desarrol, actualizacion y mantenimiento de los istemas nformaticos, con e fin
de garantizar la efectividad de los procesos de ciudadana, y operativos.
Organizar la capacitacion a los usuarios del Instituto, en tomo al desarrollo de los sistemas informéticos electorales, de
participacion ciudadana, administrativos y de operaci6n, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio, implementacién y
operacion planteada por la Unidad
Administrar, controlar y dar seguimiento a los sistemas, de acuerdo al requerimiento de las &reas y las mejores précticas, )
con el fin de simplificar el mantenimiento y operacion. http://www.iecm.mx,
2 Unidad Técnicade | Subdireccion de Sistemas ) Unidad Técnicade |CA000 de Cargos y | o |Dirgi a integracion de documentos técnicos generales, elacionados con la contratacion de senicios, asi como la gestion 1121 En el campo denominado
018 | 010412018 | 3010612018 | ol TR | e miormacion Subdireccion Sonvicion Iformticos |PUestos delaRama | CEES de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de las dreas. /121.£.02/121.£.02.cat NGmero total de
Administrativa Administrar los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de sistemas de informacion que optimicen'y | alog/14.UTS1/14.5ubdi prestadores de senvicios
fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto. recSistemasinfo.pdf profesionales” se anota cero,
Analizar Ias necesidades de las areas del Insfituto en materia de informatica, con el objetivo de mejorar el desarrollo defos | == oo RS puesto que el personal al
sistemas de informacion. que se refiere la presente
Coordinar la delos y sobre el desarrollo de sistemas, su instrumentacion y fraccion, corfresponde a
mantenimieno, n reSpuesta a os requerimientos de 125 ieas. personal de confianza y del
Plantear de equi jcas y desarrollo de sistemas, con el fin de brindar apoyo alas Senicio Profesional
Electoral
‘Actualizar el estado del portafolio de proyectos asignado al rea de Desarrollo de sistemas con el objetivo de facilitar Ia toma
de decisiones de manera informada y oportuna.
Promover los trabajos de andlisis y disefto, de los sistemas informéticos, con el fin de garantizar la efectividad de los
ocesos electorales, de 6n ciudadana, y operativor
Concentarlos requerimientos no funcionales de cada uno de los sistemas 4o informacion paraintegrarlos a la operacion de | http://www.iecm.my
los sistemas, de acuerdo a las necesidades de los usuarios. transparencia/art.121
Jefatura de Departamento Cettiogo de Cargos y Supervisar y dar o ala de los sistemas de asi como a su flujo de operacién, con base [ /151 £02/121.£02.cat En el campo denominado
2018 | ovoarzots | 30i06r201a |Unidad Teenicade [T C8 PERRTATENC |gefatura de Unidad Técnicade | 890 18 =99 Y| Catlogo de Cargos y [en el requerimiento de las éreas y las mejores précticas, con el fin e integrar documentos técnicos y simpliicar su or/14.UTS1/ 14,00 Nimero total de
y g/ I/ 0
Senicios Informaticos |t T cign | Departamento Senvicios Informaticos | 0 Puestos mantenimiento y operacion. " prestadores de servicios
Verificar que se atiendan las necesidades de las areas del Instituto en materia de sistemas de informacién, con el objetivo |12 Dise?6C3%B profesionales” se anota cero,
de determinar las acuwdades aue meforen el desarrollo de dichos sistemas. 1 macio puesto que el personal al
Proponer la 6 y sobre el desarrollo de sistemas de informacion, su n.pdf que se refiere la presente
iony con base en y mejores practicas, en respuesta a los requerimientos de las fraccién, corfresponde a
areas. personal de confianza y del
Promover estudios e investigaciones con el propésito de implementar sistemas de informacion que optimicen y fortalezcan Senicio Profesional
el de los procesos que rigen en el Instituto. Electoral
‘Apoyar en la ejecucion de las pruebas funcionales de los sistemas e informacién, s como en el disefio de su flujo de
operacion, con base en el requerimiento de las dreas, a fin de simplificar su mantenimiento y operacion.
Revisar y reportar el estado del portafolio de proyectos asignado al &rea de Desarrollo de sistemas con el objetivo de faciltar
latoma de decisiones de manera informada y oportuna.
Participar en los trabajos de andlisis y disefio de los sistemas de informacién, con el fin de garantizar la efectividad de los )
procesos el les, de 6n ciudadana, y operativos. http://www.iecm.mx, En el campo denominado
Unidad Técnica de Unidad Técnicade |CA000 de Cargos y | oo |Analiza las necesidades de las areas del Insitto en materia e sistemas de informacin, con el cbjetivo de determinar las 1121 “Namero total de
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 Analista Analista Puestos de la Rama actividades que permitan mejorar el desarrolo de dichos sistemas. 1121 £.02/121.£.02.cat prestadores de servicios

Servicios Informéticos

Servicios Informéticos

Administrativa

Puestos

Elaborar los procedimientos y lineamientos sobre el desarrollo de sistemas de i

mantenimiento,con base en estandares y mejores précticas, en respuesta a los requerimientos de las areas.
Participar en el desarrollo de investigaciones con el propdsito de implementar sistemas de informaci6n que optimicen y
fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Institto.
Recopilar informacion que enriquezca la propuesta de de
sistemas, con el fin de brindar apoyo a las actividades institucionales.
Desarrollar aquellas funciones aue le su superior ierérauico.

soluciones

y desarrollo de

alog/14.UTSI/14.Anali
staAyDSI.pdf

profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral



http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SecretariaUnidad.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SecretariaUnidad.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SecretariaUnidad.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SecretariaUnidad.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SecretariaUnidad.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AuxServicios.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AuxServicios.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AuxServicios.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AuxServicios.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AuxServicios.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.DirectorDesarrolloSistemas.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.DirectorDesarrolloSistemas.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.DirectorDesarrolloSistemas.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.DirectorDesarrolloSistemas.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.DirectorDesarrolloSistemas.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.DirectorDesarrolloSistemas.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SubdirecSistemasInfo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SubdirecSistemasInfo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SubdirecSistemasInfo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SubdirecSistemasInfo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SubdirecSistemasInfo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.JDeptoAnalisisyDise%C3%B1oSistemasInformacion.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.JDeptoAnalisisyDise%C3%B1oSistemasInformacion.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.JDeptoAnalisisyDise%C3%B1oSistemasInformacion.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.JDeptoAnalisisyDise%C3%B1oSistemasInformacion.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.JDeptoAnalisisyDise%C3%B1oSistemasInformacion.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.JDeptoAnalisisyDise%C3%B1oSistemasInformacion.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.JDeptoAnalisisyDise%C3%B1oSistemasInformacion.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAyDSI.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAyDSI.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAyDSI.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAyDSI.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAyDSI.pdf

Jefatura de Departamento

Catélogo de Cargos y

Verificar que se atiendan las necesidades de las areas del Instituto en materia de sistemas de informacion, con el objetivo
de determinar las actividades que mejoren el desarrollo de dichos sistemas.
Promover los trabajos de disefio y desarrollo de los sistemas de informacion, con el fin de garantizar la efectividad de los

procesos electorales, de ciudadana, y operativos.
Proponer la de los y sobre el desarrollo de sistemas de informacion, su

y con base en y mejores practicas, en respuesta a los requerimientos de las
areas

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

En el campo denominado

2018 Unidad Técnica de Jefatura de Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y | Aprobar y dar seguimiento a la funcionalidad de los sistemas de informacion, asf como a su flujo de operacién, con base en |/121.£.02/121.£.02.cat "Namero total de
01/04/2018 | 3010612018 ¢ de Desarrollo de Sistemas ¢ Puestos de la Rama yd ) ! su flujo de opefa .
Senvicios Informaticos |¢ Peor 10 Departamento Servicios Informéticos |5 oe o Puestos el requerimiento de las &reas y las mejores practicas, con el fin de integrar documentos técnicos y simplificar su alog/14.UTSI/14.0Dep prestadores de servicios
mantenimiento y operacién. tobesarrolloSisternas! profesionales” se anota cero,
Verifcar las consulas y extracciones de informacion de fas bases de datos y fuentes de informacion con que cuentael | e puesto que el personal al
Instituto, con el fin de asegurar el resguardo y correcto manejo de la informacién. ofo.pdf que se refiere la presente
Controlar Ia operaci6n de los sistemas de informacion relacionados con los procesos administrativos, operativos, electorales fraccion, corfresponde a
y de participacion ciudadana. personal de confianza y del
Promover a capacitacién a os usuarios del Institto, en torno al desarrollo de los sistemas informéticos electorales, de Senicio Profesional
6n ciudadana, v de operacion, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio, v Electoral
‘Analizar las necesidades de las dreas del Instituto en materia de sistemas de informacion, con el objetivo de determinar las
actividades que mejoren el desarrollo de dichos sistemas.
Desarrollar o sistemas de informacién, con el fin de garantizar Ia efectividad de los procesos electorales, de participacién
ciudadana, administaiivos y operativos.
Proponer la de los y sobre el desarrollo de sistemas de informacion, su
i6 con base en y mejores practicas, en respuesta alos requerimientos de las | http://www iecm.mx
s s Catélogo de Cargos y | . o enel a funcionalidad de s si e informacion. asi o d . con b transparencia/art.121 £n el campo denominado
2018 | ovoanots | soosr01s |Unidad Tecnicade |, Analista Unidad Técnicade | S257099 1 ©499° ¥ | Gatlogo de Cargos y - |Apoyar en el seguimiento a la funcionalidad de los sistemas de informacion, asf como a su fiujo de operacién, con base en | 5 = PSR Naimero total de
Senicios Informéticos Senvicios Informticos Puestos el requerimiento de las éreas y las mejores practicas, con el fin de integrar documentos técnicos y simplificar su [121802/121.1.02.cat prestadores de servicios
Administrativa mantenimiento y operacion. alog/14.UTS1/14.Anali profesionales” se anota cero,
Apoyar en la operacion de los sistemas de informacién relacionados con los procesos administrativos, operativos, staDS.pdf puesto que el personal al
electorales y de participacion ciudadana. que se refiere la presente
Apoyar en a ogisiica d la capaciacién a os usuarios delInsiiuo, en torno al desarrolode os sistemas informéiicos fraccion, corfresponde a
I de én ciudadana, admi y de operacion, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio, personal de confianza y del
implementacion y operacién planteada por Ia Unidad Senicio Profesional
Desarrollar aquellas funciones aue le Su superior jerdrauico. Electoral
Verificar que se atiendan las necesidades de las areas del Instituto en materia de sistemas de informacion, con el objetivo
de determinar las actividades que permitan mejorar el desarrollo de los sistemas de informacion.
Promover el desarrollo de sistemas de informacion, con el fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de
participacion ciudadana, administrativos y operativos.
Veriicar la dela necesaria para la y operaci6n de los sistemas de informacion
con base en los yno que atiendan las de las dreas.
Supervisar y dar seguimiento a las actividades de operacion y logistica para la implantacion de los sistemas de informacion, | http://www.iecm.mx
afin de validar su con base en el de las dreas y las mejores précticas en la materia. . afart 121
) Jefatura de Departamento ) Catélogo de Cargos y | Emitir documentos técnicos relacionados con la guia de las pruebas funcionales, con el fin de integrar
2018 | ovoar2018 | s0i062018 [gndd TeCRicade  ae sicacion de Sistemas [JAUAde Jndad Tecnicade | pyestos dela Rama | Saie9% 42 CAGOSY | gerivagas de dichas pruebas y cubrir os requerimientos delas dreas. /121.£.02/121.£.02.cat En ¢l campo denominado
ervicios Informaticos | o |nformacion epartamento ervicios Informaticos | » yinistrativa uestos Controlar la operacion de los sistemas de informacion relacionados con los procesos operativos, electorales |2108/14.UTSI/14.1Dep “Ndimero total de
y de participacion ciudadana para mantener su desempefio en optimas condiciones. toApliacionSistemasin prestadores de servicios
Promover la capacitacién alos usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de los sistemas informéticos electorales, de | fo.pdf profesionales” se anota cero,
participacion ciudadana, administrativos y de operacién, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio, implementacién y puesto que el personal al
operacién planteada por la Unidad que se refiere la presente
Promover estudios e investigaciones con el propésito de implementar sistemas de informacién que optimicen y fortalezcan fraccion, corfresponde a
el funcionamiento de los procesos que rigen en el Insfituto. personal de confianza y del
Proponer jas de jento, soluciones tecnolégicas y desarrollo de sistemas, con el fin de brindar apoyo a las Senicio Profesional
Electoral
‘Analizar las necesidades e las areas del Instituto en materia de sistemas de iformacion, con el objetivo de determinar las
actividades que permitan mejorar el desarrollo de dichos sistemas.
Proponer acciones para el desarrollo de sisternas de informacion, con el fin de garantizar Ia efectividad de los procesos
lectorales, de i6n ciudadana, y operativos.
Recoplar informaien que perita verfca s disponbilad e nfsesnuctur necesa pra  implemeaciony
operacién de los sistemas de informacién, con base en los yn ue atiendan las )
necesidades de las areas. https ‘"‘"‘"-'EC’“-TZ"I
, ) Catélogo de Cargos y | . Elaborar documentos técnicos relacionados con la guia de las pruebas funcionales, con el fin de integrar tr ia/art. En el campo denominado
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Unided Técnicade i Analista Unidad Técnicade |5 oioc e o rama | 28000 de CarGOs Y - 4o o de dichas pruebas y cubrir los requerimientos de las dreas. /121.£.02/121.£.02.cat “Numero total de
Servicios Informéticos Servicios Informéticos lestos - . .
Administrativa Apoyar en el seguimiento a las actividades de operacion y logistica para la implantacion de los sistemas de informacion, a | alog/14.UTSI/14.Anali prestadores de servicios
fin de validar su con base en el las reas y las mejores practicas en la materia. taASLodf profesionales” se anota cero,
Apoyar en la operaci6n de los sistemas de informacién relacionados con los procesos administrativos, operativos, e puesto que el personal al
electorales y de participacion ciudadana para mantener su desempefio en optimas condiciones. que se refiere la presente
Participar en el desarrollo de investigaciones con el propésito de implementar sistemas de informacién que optimicen y fraccion, corfresponde a
fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto. personal de confianza y del
Apoyar en a ogistica de Ia capaciacion a os usuarios delIniiuo, en torno al desarrolo de los sistemas informéiicos Senvicio Profesional
I de 6n ciudadana, ' de operacion, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio, Electoral
Verificar que se atiendan las necesidades e las dreas del Instituto en materia de mantenimiento de sistemas de
informaci6n, con el objeivo de determinar las actividades que permitan mejorar el desarrollo de dichos sistemas.
Promover el desarrollo de sistemas de informaci6n, con el fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de
participacion ciudadana, administrativos y operativos.
Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de informacién para su éptimo funcionamiento.
Supervisar y dar seguimiento al desempefio de los sistemas de informacicn en diferentes ambientes, a fin de validar su
funcionalidad e identificar oportunidades de mejora en su operacion, con base en el requerimiento de las 4reas. http://www.iecm.mx
Emitir documentos técnicos relacionados con la validacion de la integridad de la informacion que generan los Sistemas | yransparencia/art.121
Jefatura de Departamento Catélogo de Cargos y durante su operacion para contar con datos certeros y oportunos.
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 g"‘dad Té|°;"°a qf de Mantenimiento de ée'&‘me " g"‘“" Té‘°"“°a ‘?te Puestos de la Rama Sa"é'fgc' de Cargos Y| controlar a operacion de los sistemas de informacien relacionados con los procesos administrativos, operaivos, electorales |(121:-02/121.£02.cat En el campo denominado
ervicios Informaticos | gjtemas epartamento ervicios Informaticos. | yminisirativa uestos y de participacion ciudadana para mantener su desempefio en Gptimas condiciones. alog/14.UT51/14.Dep “Namero total de
Promover Ia capacitacién a los usuarios del Instituto, en tormo al desarrollo de los sistemas lectorales, de prestadores de servicios
participacion ciudadana, administrativos y de operacién, con el fin de cumplir con Ia estrategia de disefio, implementaciény | mas.pdf profesionales” se anota cero,
operacién planteada por la Unidad. puesto que el personal al
Promover estudios e investigaciones con el propésito de implementar sistemas de informacién que optimicen y fortalezcan que se refiere la presente
el funcionamiento de los procesos que rigen en el Insfituto, fraccion, corfresponde a
Proponer jas de soluciones y desarrollo de sistemas, con el fin de brindar apoyo a las personal de confianza y del
actividades institucionales. Senicio Profesional
Desarrolar aquelias funciones que le encomiende su superior jerérguico. Electoral
‘Analizar las necesidades de las areas del Instituto en materia de mantenimiento sistemas de informacion, con el objetivo de
determinar actividades que mejoren el desarrollo de dichos los sistemas.
Proponer acciones para el desarrollo de sistemas de informacion, con el fin de garantizar la efectividad de los procesos
lectoral 6n ciudadana, y operativos.
Apoyar en el desarrollo de documentos técnicos relacionados con la validacién de la integridad de la informacién que
generan los sistemas durante su operacion para contar con datos certeros y oportunos.
Apoyar en el seguimiento al desempefio de los sistemas de informacion en diferentes ambientes, a fin de validar su http://www.iecm.my,
) ) Catdlogo de Cargosy | . funcionaldad e identificar oportuidacies de mejora en su operacién, con base en el requerimiento de las dreas. 121 )
2018 | ovoarots | soiosiots |Unidad Teonicade |, L Analista Unidad Técnicade | S34099 4 €199 ¥ | cataiogo de Cargos y |Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de informacién para su Gpiimo 121 102 /120.1 O3t En el campo denominado
Senvicios Informaticos Senicios Informaticos Puestos Apoyar en la operacion de los sistemas de informacién relacionados con los procesos adminisirativos, operativos, 215021121500 Namero total de

Administrativa

electorales y de participacion ciudadana para mantener su desempefio en optimas condiciones.

Participar en el desarrollo de investigaciones con el propdsito de implementar sistemas de informaci6n que optimicen y
fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto.

Apoyar en la logistica referente a a capacitacion a los usuarios del Insiituto, en tormo al desarrollo de los sistemas

de ciudadana, y de operacion, con el fin de cumplir con la estrategia
de disefio, implementacién y operacien planteada por Ia Unidad
Recopilar informacion que enriquezca la propuesta de de soluciones y desarrollo de

sistemas, con el fin de brindar apoyo a las

alog/14.UTSI/14.Anali
staMS.pdf

prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Organizar, administrar, y dirigir el funcionamiento de las areas bajo su adscripcion, con base en la estrategia institucional,

para garantizar y eficientar el uso de recursos informaticos con que cuenta el Instituto.

Supervisar el imiento y 6n en materia de la

su funcionamiento.

Planear y supervisar el disefio, operacion y delai informatica y de

comunicaciones del Instituto, con el fin de garantizar la eficiencia y eficacia de los procesos electorales, de participacion

ciudadana, administrativos y operaiivos.
de

del Instituto, con el fin de optimizar

http://www.iecm.mx,

Catélogo de Cargos Establecer los estudios sobre nuevas en materia de conelfinde |transparencia/art.121
Unidad Técnicade | Direccion de o Unidad Técnica de 9 995 Y| Catalogo de Cargos y y lograr un mejor del Instituto. /121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
2018 | 010412018 | 30/06/2018 | U de . | Direccién de Area d Puestos de la Rama - o

Senvicios Informéticos | Infraestructura Informética Senvicios Informéiicos [ °= “L5 Puestos Definir y supervisar el programa insfitucional, el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Unidad  |alog/14.UTs!/14.Direc Ntmero total de
Técnica, con el fin de cumplir con la normatividad institucional. torinfraestructuralnfo prestadores de senvicios
Asegurar la integridad y dela con el fin de cumplir con las mejores [ - FEEEES profesionales” se anota cero,
précticas i i en el Instituto. fmatica.oct puesto que el personal al
Supervisar la integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicién de equipo de computo, que se refiere Ia presente
comunicaciones, y contratacién de servicios, asi como la gestién de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de las fraccion, corfresponde a
areas personal de confianza y del
Elaborar y proponer los procedimientos y ineamientos en que deben regir el desarrollo, instrumentacién y mantenimiento de Senvicio Profesional
la del Instituto, con el fin de cumplir con la v sequridad Electoral
Planear y asegurar que se lleve a cabo el y en materia de la Atica del
Instituto, con el fin de brindar atencion oportuna alas solicitudes de las éreas y optimizar su funcionamiento en el Instituto.

Administrar los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de desarrollo de infraestructura informética,
con el fin de optimizarla y lograr un mejor funcionamiento del Insituto.
Supervisar que s cumplan los procedimientos y fineamientos en que debe regr a implementacion de la infraestructura | )
informatica y mantenimiento de los sistemas informaticos del Instituto, con el fin de cumplir con la normatividad y seguridad [ 1ttR://wWww.iecm.mx
Subcireccién de Catélogo de Cargos y institucional. transparencia/art.121 En el campo denominado
é . & 4 Supervisar la di integridad dela con el fin de cumplir con las mejores |/121.£.02/121.£.02.cat “Namero total de
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Unidad Técnicade oo iiad Redesy Subdireccion Unidad Téenicade |5 o o0 e 1a Rama | C2tA1090 de Cargos y | Sup ) egridady P g :
Senvicios Informéticos | oo Senicios Informaticos Puestos précticas y en el Instituto. alog/14.UTS!/14.Subdi prestadores de senvicios
Computo Administrativa - ° : § o . ) - "
Coordinar la integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicion de equipo de cémputo, recseguri profesionales” se anota cero,
comunicaciones, y contratacién de servicios, asi como la gestion de convenios, con el fin de cubrir os delas [ o = oot puesto que el personal al
areas omauto.pdt que se refiere Ia presente
Proveer el equipamiento, soluciones tecniolégicas, sistemas y servicios informaticos necesarios, con el fin de brindar un fraccién, corfresponde a
servicio de calidad en apoyo a las actividades insfitucionales. personal de confianza y del
Organizar los estudios de investigacion sobre nuevas en materia de con el fin de Senicio rfesionl
v lograr un mejor del Instituto. Elect
Tramitar el equipamiento, soluciones tecnolégicas, sistemas y senvicios informaticos necesarios, de acuerdo con el andlisis
y evaluacion de insumos informaticos, con el fin de brindar un servicio de calidad en apoyo alas actividades institucionales.
Supervisar el mantenimiento, preventivo y correctivo, y la 6n de la del Instituto, con el
fin de optimizar su funcionamiento en el Instituto.
Participar en las propuestas de poliicas de sustitucion e instalacion de equipos de computoy periféicos, asi comolas | _
actualizaciones de los sistemas operativos y de seguridad, de acuerdo con los requerimientos aplicables a la Instituci6n, con | 1ttR://www.iecm.mx
Jefatura de Departamento Catélogo de Cargos el fin de cumplir con la estrategia de implementacion informatica. tr 121 En el campo denominado
Unidad Técnica de P Jefatura de Unidad Técnica de J 9%Y | Catalogo de Cargos y | Controlar la distribucion de bienes e insumos informéticos de acuerdo con las necesidades de cada rea, con el fin de /121.£.02/121.£.02.cat “Niimero total de
2018 | 010412018 | 30/06/2018 | de _ |de Soporte Técnicoy fad 9¢ | Puestos de laRama " i
Senicios Informaticos Departamento Senicios Informaticos ° estos cumplir con Ia estrategia de implementacién informética. alog/14.UTS|/14.1Dep prestadores de senvicios
Mesa de Ayuda Administrativa P . . " . "
Administrar y mantener actualizados los recibos de bienes e insumos informaticos, y elaborar los informes, conel finde | ;osoporteT. profesionales” se anota cero,
notficar ala Secretaria Administrativa para el control de los resguardos correspondientes. soAvuda.od puesto que el personal al
Participar y tramitar la documentacion técnica general relacionada con la adquisicion de auipo de computo y contratacion | 2AYud2:Rdl que se refiere la presente
de senvicios, asi como la gestion de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de . fraccién, corfresponde a
Promover estudios e investigaciones con el propdsito de implementar la infraestructura nformica que optimiceny personal de confianza y del
fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto. Senicio Profesional
Desarrollar aquellas funciones que le Su superior jerérauico. Electoral
Atender las solicitudes relacionadas con el servicio y apoyo técnico, con el fin de brindar un servicio de calidad para el
funcionamiento Gptimo del Instituto.
Actualizar los recibos de bienes e insumos informaticos, y elaborar los informes, con el fin de notificar ala Secretaria
Administrativa para el control de los resguardos correspondientes.
/:upiylzrc :}\nr;\;r::‘lrrgsr:ﬁnpsr‘ﬁgum y correctivo, y la dela con el fin de optimizar | http://www.iecm.mx, En el campo denominado
. Catélogo de Cargos y transparencia/art.121 “Nimero total de
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y | Gestionar Ia distribucion de bienes e insumos informaticos de acuerdo con las necesidades de cada drea, con el fin de
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 @ Analista Analista d Puestos de la Rama 9 gosy buci i /121.6.02/121.£.02.cat prestadores de servicios
Senvicios Informéticos Sencios Informéticos ° Puestos cumplir con Ia estrategia de implementacién informatica. )
Administrativa ) . alog/14.UTSI/14 Anas| profesionales” se anota cero,
Apoyar en la elaboracion e integracion de los datos técnicos relacionados con la adauisicion de equipo de computoy . :
! " ; b " puesto que el personal al
contratacion de servicios, asi como la gestion de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas. itaSTyMA.
; c ! ! que se refiere Ia presente
Recopilar informacion que enriquezca a propuesta de de ysol conel fin de 4
fraccion, corfresponde a
brindar apoyo alas actividades institucionales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. personal de confianzay del
’ Senvicio Profesional
Electoral
Controlar la operacion y mantenimiento preventivo y Correctivo y de a infraesiructura de computo central; con el fin de
cumplir con la planeacion prevista por la Unidad.
Participar y supenvisar las politicas de respaldo de informacién de las aplicaciones en funcion de los requerimientos
institucionales, a fin de cubrir los criterios de seguridad planteadios en la Unidad. htto :
Supervisar el y en materia de la del centro de computo, con el fin de : ‘"""""’"EC’“"“Z" En el campo denominado
optimizar su funcionamiento en el Instituto. 121 “Ntimero total de
. fature D tamentc . ¢ & - 4 .
Unidad Técnicade | cfalurade Departamento |, o o o Unidad Técnicade | C21090de Carg0s y |40 e Cargos y | Participar y supenvisar la integracién de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicion de equipo de /121.£.02/121.£.02.cat prestadores de senvicios
2018 | 010412018 | 30/06/2018 | 9¢  |de Senvidores y Base de fad 9 |Puestos de laRama )

Senvicos Informéiicos | 5 Departamento Senvicios Informéiicos |4 =0° °. @ Puestos computo  contratacicn de senicios, con e fin de cubiir 103 requeimietos de s éreas. alog/14.UTS!/14.1Dey profesionales” se anota cero,
Participar y tramitar las solicitudes con y senvicios toServidor Da puesto que el personal al
necesarios, con el fin de brindar un servicio de calidad en apoyo a las actividades institucionales. tos.0df que se refiere Ia presente
Promover estudios e investigaciones con el propdsito de implementar la infraestructura informatica que optimicen y tos.pl fraccion, corfresponde a
fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerrquico. Senicio Profesional

Electoral
Atender las solicitudes relacionadas con el servicio y soporte técnico, con el fin de brindar un sevicio de calidad en apoyo a
las actividades institucionales.
Actualizar los recibos de bienes e insumos informéticos,  elaborar los informes, con el fin de notificar ala Secretaria
; ! En el campo denominado
Administrativa para el control de los resguardos correspondientes http://www.iecm.mx N dmors o o
Atender el trabajo de mantenimiento y actualizacion en materia de la infraestructura informética del centro de cmputo, con a/art 121
Unidad Técnica de Unidad Tecricade | CA4060 de G905 ¥ | carsiogo ge argos y e fin e optimizar su funcionamiento en e Instiuto transparencia/art 121 prestadores de servicios
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 @ Analista Analista y Puestos de la Rama 9 9osy P . /121.£.02/121.£.02.cat profesionales” se anota cero,

Senvicios Informéticos Senviios Informéticos |4 0% °° @ Puestos Apoyar y elaborar la técnica parala de generales conla de . e o ot
equipo de computo y contratacion de servicios, con el fin de cubrir Ios requerimientos de las éreas 2log/14.UTSI/14.Anali B e e o e
Recopilar informacion que enriquezca la propuesta de y soluciones conelfinde |staSyBD.pdf que se P
brindar apoyo alas actividades institucionales. fraccién, corfresponde a

poyo , personal de confianza y del
Desarrolar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Senicio Profesional
Electoral
Participar en el monitoreo de la de icaciones con para garantizar la
disponibilidad de los servicios informaticos y su funcionamiento en el Insiituto.
Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo, y actualizacién en materia de la infraestructura de comunicaciones, de !
e n En el campo denominado
acuerdo con un andlisis y evaluacion previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Insiituto. http://www.iecm.mx e e
i Promover estudios e in nes con el implementar a infraestructura informati imicen -
) Jefatura de Departamento ) Catlogo de Cargos y ) omover estudios e investigaciones con el propésito de implementar la infraestructura informatica que optimicen y ; 0121 prestadores de senvicios
2018 | 010412018 | 300612018 |Unidad Téonicade 1o sy Jefatura de Unidad Técnicade |5 ool o 1a Rama | C21l000 de Cargos y | fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Insfituto. ) ) ) /121.£.02/121.£.02.cat profesionales” se anota cero,
Sencios Informéticos Departamento Sencios Informéticos Puestos Participar y tramitar las solicitudes relacionadas con el servicio y apoyo técnico, con el fin de brindar un servicio de calidad L : g

‘Comunicaciones

Administrativa

en apoyo a las actividades institucionales.

Participar y supervisar la integracién de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicion de equipo de
computo y contratacien de servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

alog/14.UTsI/14.JDep
toRedesyComun.pdf

puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Unidad Técnica de

Unidad Técnica de

Catélogo de Cargos y

Catalogo de Cargos y

Atender las solicitudes relacionadas con el senvicio y soporte técnico, con el fin de brindar un servicio de calidad en apoyo a
las actividades institucionales.

Actualizar los recibos de bienes e insumos informéticos, y elaborar los informes, para el control de los resguardos
correspondientes.

Apoyar y elaborar la técnica parala 6n de generales, con la adauisicién de

http://www.iecm.mx,

equipo de comunicaciones y contratacion de servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas.

tr art.121

En el campo denominado
"Namero total de
prestadores de senvicios

2018 | 01/04/2018 | 3000612018 | o iciog nformaticos | A" Analista Servicios Informéticos i:f:;‘i:;\‘;’“’”“ Puestos Supenvisar el mantenimiento preventivo y correctivo, y actualizacién en materia de la infraestructura de comunicaciones, de | (121:£02/121.1.02.cat profesionales” se anota cero,
acuerdo con un andlisis y evaluacion previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Instituto. alog/14.UTSI/14.Anali puesto que el personal al
Recopilar informacion que enriquezcala propuesta de jas de jento y soluci conelfinde [staRyC.pdf que se refiere Ia presente
brindar apoyo alas actividades insitucionales. fraccion, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
Participar en el analisis y evaluacién de nuevas tecnologias, disefio web, seguridad, en materia de infraestructura, con el fin
de optimizar el funcionamiento informatico en el Instituto.
Proponer de Soluciones tecnoldgicas y servicios con el fin de brindar apoyo a las
actividades institucionales.
Participar y tramitar las solicitudes relacionadas con el servicio y apoyo técnico, con el fin de brindar un servicio de calidad :
en apoyo a las actividades institucionales. http://www.iecm.mx,
) Jefatura de Departamento ) Catélogo de Cargos y ) Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo, y actualizacion en materia de la de acuerdo |tr: art.121 En el campo denominado
2018 | ovoaro1s | soioerzots |Unidad Teenicade |SEEIRCE EREERENC | etatura de Unidad Técnicade | C8=(090 18 =998 Y| Catéogo de Cargos y [ con un andiisis y evaluacion previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Insituto. ) /121.£.02/121.£.02.cat “Nimero total de
Senicios Inormaticas | Departamento Senicios Informéticos [ 0% ©° % estos Participar y supevisar la integracién de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicién de equipo de alog/14.UTSI/14.0Dep prestadores de senvicios
computo y contratacion de servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas. idadyNue profesionales” se anota cero,
Controlar la administracion de las licencias de software Institucional, con el fin de adecuar el grado de equipamientodel [\ oo * 1= puesto que el personal al
Instituto con la normatividad. vasTecnologlas.nal que se refiere Ia presente
Promover estudios e investigaciones con el propsito de implementar la infraestructura informatica que optimice y fortalezca fraccién, corfresponde a
el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senicio Profesional
Electoral
‘Atender las solicitudes relacionadas con el sevicio y soporte técnico, con el fin e brindar un servicio de calidad en apoyo a
las actividades insfitucionales.
Actualizar los recibos de bienes e insumos informéticos, y elaborar los informes, con el fin de noificar ala Secretarfa
Administrativa para el control de los resguardos correspondientes.
Apoyar en las tareas de y soluciones tecnolégicas y servicios con el fin de brindar apoyo a las
actividades institucionales. http://www.iecm.m; En el campo denominado
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y | atélogo de Cargos y Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo, y ac!ual\zaclénv en materia de la de acuerdo |t art.121 "Namero total de B
2018 | 010412018 | 3010612018 |0 B¢ CEACE | Analista Analista o fi0s | Puestos delaRama | 8200 con un andlisis y evaluacién previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Instituto. /121.£.02/121.£.02.cat prestadores de servicios
Administrativa Apoyar la integracién de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicién de equipo de cémputo'y alog/14.UTSI/14. Anali profesionales” se anota cero,
contratacion de servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas. aWSYNT pdf puesto que el personal al
Gestionar las licencias de software Insfitucional, con el fin de adecuar el grado de equipamiento del Instituto con la SteliBviLed que se refiere Ia presente
normatividad, fraccién, corfresponde a
Recopilar informacion que enriquezcala propuesta de de ysol conel fin de personal de confianza y del
brindar apoyo alas actividades institucionales. Senvicio Profesional
Desarrollar aquellas funciones aue le su superior ieréraico. Electoral
Conocer y comunicar las normas, lineamientos y politicas que emita el Instituto Nacional Electoral, para promover y
asegurar su cumplimiento.
Establecer y mantener comunicacién con la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Pblicos Locales, asf como
con los demés Organos del Instituto Nacional Electoral para conocer las disposiciones que formule con respecto a los
Organismos Pablicos Locales.
Apoyar ala Presidencia del Consejo General y a la Secretaria Ejecutiva en la atencién de las comunicaciones y
requerimientos que se reciban del Instituto Nacional Electoral para informar con oportunidad a los Organos Superiores de
decision y dar seguimiento alas acciones que se adopten para su cumplimiento. http://www.iecm.mx
) . Supervisar el cumplimiento del calendario y el plan integral de coordinaci6n con los Organismos Pablicos Locales paralos  [yraneparencia/art.121
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 mﬂﬁﬁ "c'iﬁ o 1';3':.2:3'5 \;::&T:cwo’n Titular de Unidad mmﬁﬁ TE? o g?ﬁf’fﬁf\f ;r::\say Catdlogo de Cargosy | procesos electorales, que emita el Insiituto Nacional Electoral para informar a los Organos Superiores de direccion. /121.6.02/121.£.02.cat
O ermos. |ear e e O s I emos. | e e 2 Puestos Remitir ala Unidad Técnica de Vinculacién con los Organismos Péblicos del Instituto Nacional Electoral el informe anual En el campo denominado
9 9 9 respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras materias que correspondan conocer a dicha instancia, a fin de dar ~ |2108/17.UTVOE/17.Tit “Ndimero total de
cumplimiento a la normatividad aplicable. ularUTVOE.pdf prestadores de servicios
Establecer vinculos de colaboracién con organismos extemos, pblicos, privados, locales nacionales e interacionales que profesionales” se anota cero,
e formalicen a través de convenios, memorandas de entendimiento, acuerdos, para fortalecer al Insituto Electoral. puesto que el personal al
Promover la 6n con de la sociedad civil nacionales e internacionales, a fin de que se refiere la presente
fortalecer los ejercicios de de procesos electorales en de partici ciudadana en la Ciudad de fraccién, corfresponde a
México. personal de confianza y del
Promover la realizacion en el Instituto Electoral, de programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion, con la Senicio Profesional
6n de expertos nacionales e para promover el respeto, la proteccin y Ia garantia de los derechos Electoral
;z:::;lr:‘icr; ;‘:.gislrar en el sistema de control de gestién y turar la correspondencia entre las &reas responsables de su tramite n el ampo cenominado
Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resltados y gestiones efectuadas. | http://www.iecm.mx p’;‘:;‘;;gﬂ::wms
Unidad Técnica de Unidad Técricade  |Catdlogo de CaIg0s Y | coisioeo e cargos y :‘:‘;‘:ce';a:;“;";;“o'ﬁodsep';‘::’r';‘:;'o‘:‘zif:s"ﬁ::‘;dﬁ:;:’ig“ del personal del drea. transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Vinculacion con Secretariade Unidad | Secretaria de Unidad | Vinculacion con Puestos de laRama | 54409 ontory aloatoor oo lelaniens 2 come manoner actualizado ol directoro correspondiente. /121£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Organismos Externos Organismos Extermos | Administrativa Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. alog/17.UTVOE/17.5e que se refiere 2 presente
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del drea. y cretariaUnidad.pdf ":f:;:‘a‘j SZT:;'I’::Z": el
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda. e ooy
Electoral
Apoyar en la recepcion, entregay registro de correspondencia del drea. F,\Z'ui‘:mg&djg"m'"ad"
. . ) Elaborar los riLZi'efw e al senicio de o to: oo iecm.m prestadores de servicios
Unidad Técnica de Unidad Téenicade | Catdlogo e Cargos y | o io coraos y | Apoyar en i logttien para lovar & buen fin e s cometonce o eventos en que el érea participe transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Vinculacion con Ausiliar de Senicios Ausiliar de Senicios | Vinculacion con Puestos de laRama | 54409 Aoorar o a5 sbhidanee rolaionstiag con o contral del archive - /121£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Organismos Externos Organismos Extermnos | Administrativa Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y tiles de oficina al personal del érea. 2log/17.UTVOE/17.Au Fied "?“E:f i presene
. I " raccién, corfresponde a
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. xServicios.pdf porsonalde confinza y del
Senicio Profesional
Electoral
Integrar y dar seguimiento al Programa Operalivo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Unidad Técnica, a fin de
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por a Unidad Técnica, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Llevar a cabo las gestiones ante la Secretaria Administrativa de las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con la
némina del personal, para proveer a la Unidad Técnica de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus
funciones
Elaborar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas | http://www.iecm.mx
alcanzadas
Unidad Técnica de Unidad Técnicade | Catélogo de Cargosy |, r 1121
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Vinculacién con Analista Administrativo | Analista Vinculacién con Puestos de la Rama | C1Al0go de Cargos y | Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de fa Unidad Técnica, para promover su /121.£.02/121.£.02.cat

Organismos Externos

Organismos Externos

Administrativa

Puestos

Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los drganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto
Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinaci6n con otras instancias.
Identificar las necesidades operativas de las areas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites administrativos para
solventarlas.

Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempo y
forma.

Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer ala Unidad Técnica de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.

alog/17.UTVOE/17.An
alistaAdmvo.pdf

Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta
prdui o

En el campo denominado
“Numero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccién, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional

Electoral

%
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Coordinar las acciones para dar a conocer las disposiciones que emita el Instituto Nacional Electoral, al Consejo General,
Secretario Ejecutivo y a as diversas dreas del Instituto Electoral, a fin de promover y asegurar su cumplimiento.
Coordinar las quele la Comisi6n de con O Externos para
coadyuvar al cumplimiento de sus atribuciones.

Coordinar las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con organismos externos,
pablicos, privados, locales nacionales e internacionales para fortalecer al Instituto Electoral.

Revisar el informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras materias que corresponda conocer ala

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 Unidad Técnicade | pyioo ign e vinculacién o Unidad Técnicade | Catélogo de Cargos y | 1,04 de Cargosy | Unidad Técnica de Vinculacion con Organismos Externos para, en su caso, proceder a su remision. /121.£.02/121.£.02.cat En e campo denominado
010412018 | 30/06/2018  |Vinculacién con Direccién de Area Vinculacion con Puestos de la Rama Numero total de
Organismos Externos Institucional Organismos Externos | Administrativa Puestos Coordinar la del sistema de nto a convenios para promover una estrategia alog/17.UTVOE/17.Dir prestadores de senvicios
interinstitucional que fortalezca vinculos de con pblicos y privados, | ectorVinculacioninstit e
nacionales e internacionales IO — profesionales” se anota cero,
Promover una estrategia de vinculacién con organizaciones de I Sociedad Civil para fortalecer los ejercicios de observacion | Si2122dt puestodue el ’l’e's"“aj a
en la Ciudad de México, a través de la Red de Observacion del IEDF. 2:;:50'::;’?;:2":
Organizar en el Instituto Electoral programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion, para promover la persondl de confrmtey del
vinculacién institucional y los ejercicios de observacién. bbbk
Electoral
Supervisar las acciones para dar a conocer las disposiciones que emita el Insiituto Nacional Electoral alas &reas del
Instituto Electoral, para promover y asegurar su cumplimiento.
Supervisar las acciones que instruya la Comision de con0 Externos para coadyuvar al
cumplimiento de sus atribuciones.
Supervisar el seguimiento a las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con el | http://www.iecm.mx
Instituto Nacional Electoral para fortalecer al Instituto Electoral. transparencia/art.121 £n el campo denominado
Unidad Técnicade | Subdireccion de Uridad Técnicade | Catdlogo de Cargos y | oo oo corgosy |E12b0ra e informe anual respecto delejrcicio de facltades delegadas u otras materias que corresponda conocer ala 121 £02/121.f O3t fraaibonk
2018 | 01042018 i6n con Subdireccién Vinculacion con Puestos delaRama | C24100¢ Unidad Técnica de Vinculacién con Organismos Externos para, en su caso, proceder a su remision. ;h YT st o senicios
o Externos Organismos Externos | Administrativa Supervisar la 6n del sistema de de convenios para promover una estrategia | 2108/17-UTVOE/17.Su .
interinstitucional que fortalezca vinculos de i6n con instituci ismos piblicos y privados, | bdirecRelacionesinteri profesionales” se anota cero,
nacionales e intemacionales nstitucionales.pdf puestodue ol personal o
Supenvisar la realizacion en el Instituto Electoral de programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigaci 2‘:;;2‘5:;53:32":
promover la vinculacién institucional y los efercicios de observacion. Dersonal do contratey del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérguico. bk
Electoral
Dar a conocer las disposiciones que emita el Insiituto Nacional Electoral en materia de convenios de colaboracion, al
Consejo General, Secretario Ejecutivo y a las dreas del Instituto Electoral, en el mbito de su competencia, para promover y
asegurar su cumplimiento.
Ejecutar las quele Ia Comision de con0 Externos para
coadyuvar al cumplimiento de sus atribuciones. hitp:/Awanw.iecm.mx/tra En el campo denominado
Unidad Técnicade | Jefatura de Departamento Unidad Técnicade | Catélogo de Cargosy | .. Dar seguimiento aas acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos con /121 “Nimero total de
2018 | ovoa018 | 30/06/2018 |meiaernea o e i Jefatura de e Tecnca paudiogo e SardosY | Catalogo de Cargos y | externos, piblicos, privados, locales nacionales e nteracionales para fortalecer al Insttuto Electoral. £.02/121.£.02.catalog/L orcstadoren do senicios
Organtomos bxtermos. | Gomvenios Departamento Organismos Extemos | Admintatia Puestos Implementar el sistema de seguimiento de convenios interinstitucionales para promover una estrategia en comin que 7.UTVOE/17.JDeptoS Drofesionales’ se anota cero,
fortalezca vinculos de con pblicos y privados, nacionales e eguimientoConvenios.p
v puesto que el personal al
que se refiere la presente
Realizar en el Insituto Electoral programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacién, para promover la °
fraccion, corfresponde a
vinculacion institucional y los ejercicios de observacién. ] e e
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarguico. St
Elec
Recopilar y analizar informacion para el seguimiento de los convenios establecidos. ol campo denominado
Apoyar Ia realizacion en el Insiituto Electoral de programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacién, para e e
promover Ia vinculacicn institucionaly 105 eercicios de observacion. http://www.iecm.mx, orcstadoren do senicios
Unidad Técnica de Unidad Técnicade | Catélogo de Cargos y Recopilary ela focal, nacional & afin de enriquecer 105 | 4ransparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Vinculacién con Analista Analista Vinculacién con Puestos de laRama | Cailogo de Cargos y - |andlisis que se realicen sobre los convenios que celebre el Insituto. i ) /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Puestos Gestionar a logistica para el desarrollo eventos, foros, talleres y seminarios, para fortalecer vinculos de colaboracién con
Organismos Externos Organismos Externos | Administrativa estonar alogstea alog/17.UTVOE/17.An que se refiere la presente
Apoyar en la produccion de material informativo para el desarrollo de las actividades de vinculacion. alistaSC.pdf "acc"”;i 3“’"85"’“"‘13 ad .
Desarrolar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. e ey el
Electoral
Dar a conocer las disposiciones que emita e Instituto Nacional Electoral alas &reas del Insttuto Electoral, para promover y
asegurar su cumplimiento.
Dar seguimiento a las decisiones de los 6rganos del INE e informar al Consejo General y a las dreas aquello cue es
aplicable al ambito de su competencia. R
Ejecutar las acciones que instruya la Comision de con0 Extermos para coadyuvar al - fecm, En el campo denominado
Unidad Técnica de Unidad Técnicade | Catdlogo de Cargos y cumplimiento de sus atribuciones. ) ) transparencia/art.121 “Nimero total de
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Vinculacion con Jefatura de I?epartamento Jefatura de Vinculacion con Puestos de la Rama Catélogo de Cargos y | Dar seguimiento a las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con el Instituto /121.£.02/121.£.02.cat prestadores d“e senvicios
Organiamen Extemos|d¢ Vineulacien con el INE | Departamento Organiamen Extermos | Adminatang Puestos Nacional Electoral para fortalecer al Instiuto Electoral ) alog/17.UTVOE/17.JD profesionales” se anota cero,
Implementar el sistema de seguimiento de convenios interinstitucionales para promover una estrategia que |epto! : puesto que el personal al
fortalezca vinculos de colaboracion con el INE. [ que se refiere la presente
Realizar en el Instituto Electoral programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion, para promover Ia a fraccion, corfresponde a
vinculacién institucional con el INE personal de confianza y del
Desarrolar aquelas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senicio Profesional
Electoral
Recopilar y analizar 6n para el dela conel INE. F&'ﬂ:?ﬂ;‘;ﬁjg“"""aw
Apoyar la realizacién en el Insiituto Electoral de programas, actividades, foros, eventos  estudios de paradar | http://www.iecm.m prestistoras da sencios
Unidad Técnica de Unidad Técnicade | Catalogo de Cargos y cumplimiento a los convenios de vinculacién insfitucional con el INE. § X transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Vinculacién con Analista Analista Vinculacién con Puestos dela Rama | 314060 de Cargos y ::;fs'f;‘a(;uye stematzar informacicn de a normalividad nstitucional local, nacional e afinde enriquecerlos ;151 f07/121.£02.cat puesto que el personal a
Organismos Externos Organismos Externos | Administrativa : ) alog/17.UTVOE/17.An que se refiere la presente
Apoyar en la produccion de material informativo para el desarrollo de las actividades de vinculacion con el INE. alog/17.UTVOE/17.An e e
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. alistaVINE pdf personal de con"l’amay el
Senicio Profesional
Electoral
Supervisar [a realizacion de las acciones que le Ta Comision de con 0
Externos para coadyuvar en el cumplimiento de sus atribuciones.
Supervisar la realizacién de las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con
organismos extemos, publicos, privados, locales, nacionales e nternacionales para fortalecer al Insttuto Electoral
Supervisar la del sistema de de convenios para promover una estrategia
interinsitucional que fortalezca vinculos de ién con i pblicos y privados, | http://www.iecm.mx
nacionales e intemacionales 121
Unidad Técnicade | Subdireccion de Unidad Técnicade | Catélogode Cargos y | .o 4o oo |Proponer una estrategia de vinculacién con organizaciones de la Sociedad Civi para fotalecer los efercicios de 121 £02/121£ 030t En el campo denominado
2018 | 01/04/2018 i6n con con Subdireccién Vinculacien con Puestos de la Rama electoral y de los procedimientos de participacion ciudadana en la Ciudad de México, a ravés de la Red de Observacion del 1215021215020 “Namero total de

Organismos Externos

Organismos Externos

Organismos Externos

Administrativa

Puestos

IEDF.

Supenvisar el desarrollo de acciones de colaboracion con organizaciones de la Sociedad Civil para posibilitar una agenda de
trabajo permanente que contribuya al logro de los fines de tales organizaciones y del Instituto Electoral

Supenvisar la realizacion en el Instituto Electoral de programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion, para
promover la vinculaci6n institucional y los ejercicios de observacion.

Fortalecer las actividades y acciones de la Red de Observacion del IEDF, para aumentar su participacion en los procesos
electorales y de participacion ciudadana.

Desarrollar aguellas funciones que le sSu superior jerarquico.

alog/17.UTVOE/17.5u
bdirecVinculacionOrg
anismosExternos.pdf

prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Unidad Técnica de

Jefatura de Departamento

Unidad Técnica de

Catélogo de Cargos y

Apoyar en la realizacion de las ele la Comision de con O
Externos para coadyuvar en el cumpumuenw 'de sus atrbuciones.

Realizar las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con organismos externos,
pblicos, privados, locales, nacionales e internacionales para fortalecer al Instituto Electoral.

Implementar el sistema de seguimiento de convenios interinstitucionales para promover una estrategia interinstitucional que
fortalezca vinculos de con pablicos y privados, nacionales e

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

En el campo denominado
"Namero total de

¢ > Jefatura de ¢ Catélogo de Cargos y _|internacionales. /121.£.02/121.£.02.cat prestadores de servicios
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 é‘r";“rl‘a::gscg;“emus doerg\g:;‘:r‘fs“’gxf;':ms Departamento gr";“rl‘a:"r“’;cg;“emus i:rensl'r“i:;“‘fa'“’”a Puestos Desarrollar una estrategia de vinculacion con Organizaciones de la Sociedad Civil para fortalecer los ejercicios de alog/17.UTVOE/17.JD profesionales” se anota cero,
observacion en la Ciudad de México, a través de la Red de Observacién del IEDF. eptovi Orsan puesto que el personal al
Desarrollar acciones de colaboracion con Organizaciones de Ia Sociedad Civil para posibiltar una agenda de trabajo amosExternos pdf que se refiere la presente
permanente que contribuya al logro de los fines de tales organizaciones y del Insfituto Electoral. fsmosxternos.pdt fraccion, corfresponde a
Realizar en el Insituto Electoral programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacién, para promover la personal de confianza y del
vinculacién institucional y los ejercicios de observacién. Senicio Profesional
Desarrollar aquellas funciones que le Su superior jerérauico. Electoral
Coordinar la publicacion y difusion de informacién derivada de estudios, investigaciones y estadisticas para a promocién de
una cultura de respeto a los derechos humanos, la igualdad de género, diversidad, inclusion, y no discriminacién.
Proponer para que en la se los principios de igualdad de géneroy
no discriminacion )
Supenvisar las asesorfas, acciones de difusion, sensibilizacion y capacitacién a las diversas dreas para la instrumentacién | DTS ‘”‘”‘”-'“"‘t-:‘z"l
Unidad Técnica de ) Uridad Técnicade | Catdlogo de Cargosy | . de programas, proyectos, actvidades y acciones institucionales con enfoque de derechos humanos y de art. el campo denominado
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Vinculacion con Direccién de Derechos | oy i de Area Vinculacion con Puestos de laRama | 2090 de Cargosy | género. [121802/121.1.02.cot “Ntimero total de
o ermos|Humanos y Género Oremis oxeros | Admmetaio Puestos Coordinar acciones al iterior el nsttuto Electoral, a in de generar un ambiente de igualdad laboral y de no i alog/17.UTVOE/17.Dir prestadores de senicios
Coordinar acciones con de la sociedad civil especializadas | ctorDDHHyGenero, .
ectorDDHHyGenero.p profesionales” se anota cero,
para promover 12 culira ce respeto a 105 derechos humancs,igualdad de géneroy no diseriminacion. Pt i 8 personar
Dar seguimiento a las acciones realizadas por las éreas del Instituto a fin de dar cumplimiento a los Programas de Igualdad |
or que se refiere la presente
y de Derechos Humanos de la Ciudad de México. o v
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérguico. d
personal de confianza y del
Senicio Profesional
Electoral
Supervisar la publicacién y difusion de informaci6n derivada de estudios, investigaciones y estadisticas para la promocion
de una cultura de respeto alos derechos humanos, la igualdad de género, diversidad, inclusién, y no discriminacion.
Proponer para que en la sean los principios de igualdad de
géneroy no discriminacion.
Orientar mediante asesorias, acciones de difusion, sensibilizacion y capacitacién alas diversas reas parala http://www.iecm.my
instrumentacion de programas, proyectos, actividades y acciones institucionales con enfoque de derechos humanos y transparencia/art.121
Unidad Técnica de Unidad Técnicade | Catélogo de Cargos y perspectiva de género. En el campo denominado
2018 01/04/2018 6n con p ‘ememmg: Subdireccion Vinculacion con Puestos de la Rama giﬁfg de Cargosy | oy oaner acciones al interior del Instituto Electoral a fin de generar un ambiente de igualdad laboral y no discriminacion. ;;‘1211.02 121.£02.cat "N(imero total de
Organismos Externos |"™ Organismos Externos | Administrativa Proponer acciones de coni y de la sociedad civil |2108/17.UTVOE/17.5u prestadores de servicios
especializadas para la promocion de una cultura de respeto a los derechos humanos, igualdad de géneroy no bdirecimplementacio profesionales” se anota cero,
discriminacion. n.pdf puesto que el personal al
Verificar las acciones realizadas por las dreas del Insfituto  fin de dar cumplimiento a los Programas de lgualdad y de que se refiere la presente
Derechos Humanos de la Ciudad de México. fraccion, corfresponde a
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarguico. personal de confianza y del
Senvich Profesianal
Elec
Elaborar diagnésticos, estudios, investigaciones e infografias para la promocion de la paridad de género, liderazgos,
participacion politica de las mujeres, asi como la prevencion de la violencia politica por cuestion de género.
Organizar eventos, foros, talleres y seminarios para la promocién de la paridad de género, liderazgos, participacion politica
de e mujeres, asi como i revenciends s il polfc porGuestin de género
Realizar andlisis ela con la existente, en materia de igualdad de género a ivel local, )
nacional e internacional a fin de generar recomendaciones para la toma decisiones de los organos superiores de direccion. | ttR ‘"‘"‘""Ec“‘l":z"l
Unidad Técnicade | Jefatura de Departamento Unidad Técnicade | Catdlogo de Cargos y i Implementar asesorias, acciones de difusion y desarrollar parala y alas diversas | : En el campo denominado
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Vinculacion con de Implementacion de | o aurade Vinculacion con Puestos de laRama | CAtI0go de Cargos y - |dreas paralla de proyectos, ¥ acciones con T e “Nimero total de
e emos |l Departamento e nemos | e Puestos Implementar acciones afirmativas y buenas précticas, asi como disefiar material informativo y didéctico para la generacion  |alog/17.UTVOE/17.JD prestadores de senicios
e condiiones deguakdd aboral detro ol nsiuto Elctrl. e
Cestonts accionee e y e profesionaes”seanoa et
especializadas en materia de \gua\ﬂaﬂ de género para enriquecer y fortalecer los programas correspondientes del [EDF. |2 cas-Rdt ZUe . :‘eﬂe’e ‘l’a orosents
Analizar y dar seguimiento a las acciones que realizan las éreas del Instituto a fin de elaborar recomendaciones que Haccion, corresponde &
aseguren el cumplimiento del Programa de Igualdad de la Ciudad de México. e
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. oo prafoionat Y
Electoral
Integrar y analizar informacién para la realizacion de estudios e investigaciones para la promocion de la paridad de género,
liderazqos, participacion politica de las mujeres, asi como la prevencion de la violencia politica por cuestion de género.
Apoyar en la organizacién de eventos, foros, talleres y seminarios para la promoci6n de una cultura de respeto alos
derechos humanos, la igualdad de género, diversidad, inclusion y no discriminacién.
Recopilary 6n de la local, nacional e internacional a fin de enriguecer los
andlisis que se realicen en materia de igualdad de género. )
Gestionar la logistica para el desarrollo de asesorias y acciones de difusion, sensibilizacion y capacitacion en materia de http: WWW»'EC’“"“Z"
Unidad Técnica de Unidad Técnicade | Catélogo de Cargosy | . igualdad de género 1121
2018 01/04/2018 | 30/06/2018 |Vinculacion con Analista Analista Vinculacion con Puestos de la Rama Sfeas':’fs" de Cargos y | aovar en la 6n de parala en materia de igualdad de género. /121.£.02/121.£.02.cat ..Er\i'uem‘gf‘g“g‘f’;:g“m'"a“
Organismos Externos Organismos Externos | Administrativa Auxiliar en el de acciones ajustes medidas de nivelacion e inclusi6n laboral para alog/17.UTVOE/17.An orestadores de senicios
procurar su instrumentacion. "
Recabar y apoyar en la de material y didéctico para el desarrollo de una cultura de alistalP.pdf ””’e':;'”“a;e; oo a0t eero.
igualdad laboral y sin discriminacién. pﬁe . :‘e”ﬂe’e‘l’a e
Recabar y parael de acciones de :‘ e P
0 raccion, corfresponde a
Recopilar y sistematizar los informes presentados por las reas del Instituto Electoral para su seguimiento. Deraonal do ooty el
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jer&rquico. ekl
Electoral
Elaborar diagnésticos, estudios, investigaciones e infogralias para la promocion de una cultura de respeto a los derechos
humanos, diversidad, inclusién y no discriminacion en el ambito politico electoral.
Organizar eventos, foros, talleres y seminarios para la promocién de una cultura de respeto a los derechos humanos,
diversidad, inclusién y no discriminacion en el ambito poliico electoral
Realizar andlisis dela con la existente en materia de derechos humanos y no
discriminacién a fin de generar recomendaciones para la toma decisiones de los Grganos superiores de direccion http://www.lecm.my,
Organizar asesorias, acciones de difusion, y desarrollar contenidos tendientes a la y art121
Unidad Técnicade | Jefatura de Departamento Unidad Técnicade | Catélogo de Cargos y personal de las éreas para la instrumentacion de programas, proyectos, actividades y acciones insitucionales con enfoque En el campo denominado
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Vinculacion con de Derechos Humanos y ‘[]f'a’a‘:":m“e " Vinculacion con Puestos de la Rama ga"ﬂfgc' de Cargos Y | e derechos humanos. ;%121 £.02/121.£02.ca “Ntmero total de
Organismos Externos | Género epartamento Organismos Externos | Administrativa uestos Proponer, dar seguimiento e instrumentar acciones de accesibilidad, entre ellas el disefio de material y didactico, | 2108/17-UTVOE/17.1D prestadores de servicios
parafommeno de un et e nclusién aborldenro e |EDF eptoDDHHyGenero.pd profesionales” se anota cero,
Gestionar acciones parala y de lasociedad  |f puesto que el personal al

civil especializadas en materia de mc\uswén dversidad y no discriminacion.
Analizar y dar seguimiento a las acciones que las areas del Instituto Electoral realizan para el cumplimiento del Programa de
Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Analizar y dar seguimiento a las acciones que realizan las dreas del Instituto Electoral a fin de elaborar recomendaciones
para el del Proarama de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral
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Unidad Técnica de

Unidad Técnica de

Catélogo de Cargos y

Catalogo de Cargos y

Integrar y analizar informacion para la realizacion de estudios e investigaciones para la promocion de una cultura de respeto
alos derechos humanos, diversidad, inclusion y no discriminacion en el ambito politico electoral.

Apoyar en la organizacion de eventos, foros, talleres y seminarios para la promocion de una cultura de respeto a los
derechos humanos, la igualdad de género, diversidad, inclusién y no discriminacion.
Recopilar y 6n de la local, nacional e
analisis que se realicen en materia de derechos humanos.

Gestionar la logistica para el desarrollo de asesorias y acciones de difusi6n, sensibilizacion y capacitacién en materia de
derechos humanos, dlvers\dad inclusion y no discriminacién.
Apoyar enla parala

afin de enriquecer los

en materia de derechos humanos,

http://www.iecm.mx,

transparencia/art.121

En el campo denominado

2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Vinculacién con Analista Analista Vinculacién con Puestos delaRama | o 09" Charcad, musony no d‘sc”mmmm /121.£.02/121.£.02.cat e o do
Organismos Externos Organismos Externos | Administrativa Awiiar en el de acciones afirmativas, ajustes medidas de nivelacin e inclusion laboral para alog/17.UTVOE/17.An prestadores de senvicios
procurar su instrumentacion. alistaDDHH.pdf profesionales” se anota cero,
Recabar y apoyar en la de material y didactico para el desarrollo de cultura de igualdad puesto que el personal al
Iaboral y sin discriminacion que se refiere Ia presente
Recabar y 6n para el de acciones de fraccion, corfresponde a
Recopilar y sistematizar los informes presentados por las &reas del Instituto para su seguimiento. personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Senvicio Profesional
Electoral
Dirigr, como Organo de Enlace, la operacion de los de Ingreso, én, C
del D , Cambios de y Rotacién, Incentivos y Disciplina del
Senicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado en el Estatuto del
Senicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a los requerimientos del INE.
Dirigir la operacién de los programas institucionales de Ingreso, Induccién, Capacitacion, Evaluacién del Desempefio,
Promocion, Incentivos y Disciplina del personal de la Rama Administrativa, asi como el Programa Operativo Anual, con el fin
de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado en la normativa aplicable.
Planear que los programas de reclutamiento, seleccién e ingreso garanticen [a incorporacién del personal adecuado en base
al perfil del puesto requerido, en de no equidad, igualdad de oportunidades y
mérito. http://www.iecm.mx,
Unidad Técnica del Titular de la Unidad Unidad Técnica del Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos Coordinar las acciones de capacitacion destinadas al personal de la Rama Administrativa para garantizar que se apeguen a |transparencia/art.121
2018 | 010412018 | 30/06/2018 |Centro de Formaciény |Técnicadel Centrode | Titular de Unidad Centro de Formacién y |Puestos de laRama | -&@109¢ 995Y |las necesidades institucionales y, de los cargos y puestos. /121.£.02/121.£.02.cat
Desarrollo Formacién y Desarrollo Desarrollo Administrativa Asegurar que el curso de induccion institucional y, al cargo y puesto, contribuya en la integracion de los senvidores piblicos | alog/16.UCFD/16.Titul
y fortalezca el sentido de pertenencia con la Institucion. ) ‘2rUCED ndf En el campo denominado
Coordinar que la metodologfa aplicable para evaluar el eaun que ales |2OEEE “Namero total de
diversas autoridades del Instituto Electoral, parala toma de desisiones, prestadores de senvicios
Planear que el programa de incentivos para el personal de estructura, contribuya a mejorar los resultados de la Institucion. profesionales” se anota cero,
Asegurar que el proceso de seleccion y capacitacion de los Consejeros Electorales Distritales se apegue a los lineamientos puesto que el personal al
establecidos por la Comision Provisional competente, para que durante los procesos electorales, cuente con conocimientos que se refiere Ia presente
teéricos y técnicos relacionados directamente con sus funciones y obligaciones. fraccién, corfresponde a
Plantear proyectos de vinculacién interna y externa con instituciones académicas y de educacion superior, para coadyuvar personal de confianza y del
en Ia superacion profesional y en la mejora del desempeito del personal de estructura. Senicio rfesionl
Establecer y mantener con el personal del Senicio Profesional Electoral Nacional y la Rama Elect
Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y tumar la correspondencia entre las éreas responsables de su tramite .
! n el campo denominado
¥ atencion. “Ndimero total de
Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones efectuadas. | http://www.iecm.mx, prestasioras d sendcios
Unidad Técnica del Unidad Teécricadel |Catdlogo de Cargos Y | vsioes e cargos y S‘e‘z‘:ce';a:;l‘;":;“a':ifa‘:"‘p';‘::’r';‘:;'n‘:‘zgf:s"s:;‘;dr:lf:;‘_’&“ del personal del area. transparencia/art.121 profesionales” se anota cero,
2018 01/04/2018 30/06/2018 | Centro de Formacion y | Secretaria de Unidad Secretaria de Unidad Centro de Formacién y | Puestos de la Rama Puestos Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mamene; actualizado el directorio correspondiente /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Desarrollo Desarrollo Administrativa e e e oy e oo : ndente. alog/16.UCFD/16 Secr que se refiere Ia presente
g age jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. i, catrepondan
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y etariaUnidad.pdf
€ personal de confianza y del
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. A
ervicio Profesional
Electoral
En el campo denominado
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del érea. oo do
onar el servicio de al personal del drea. ;
st A pravhols http://www.iecm.mx prestadores de senvicios
2018 01/04/2018 30/06/2018 |Centro de Formacion y | Auxiliar de Servicios Auxiliar de Servicios Centro de Formacién y | Puestos de la Rama Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo, . /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Desarrollo Desarrollo Administrativa o i alog/16.UCFD/16.Aux que se refiere Ia presente
Apoyar en el tramite, recepcion y enirega de los materiales y iles de oficina al personal del érea. alog/16.UCFD/16.Aux Bttt oo
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. Servicios.pdf raccion, corfresponde a
personal de confianzay del
Senicio Profesional
Electoral
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Unidad Técnica, a fin de
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Unidad Técnica, a fin de proveer los
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Llevar a cabo las gestiones ante la Secretaria Administrativa de las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con la
n6mina del personal, para proveer ala Unidad Técnica de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus
funciones
Elaborar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas | nttp://www.iecm.my,
alcanzadas
Unidad Técnica del - Unidad Técnicadel | Catdlogo de Cargos y. | o405 de Cargos y | Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su 1121
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Centro de Formacitn y |Analista Administrativo [ Analista Centro de Formacitn y |Puestos defaRama g ooy oo Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto | (121:£:02/121.£.02.cat En el campo denominado
Desarrollo Desarrollo Administrativa Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias. alog/16.UCFD/16.Anal “Niimero total de
Identificar las necesidades operativas de las 4reas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites administrativos para |istaAdmvo.pdf prestadores de servicios
solventarlas profesionales” se anota cero,
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempoy puesto que el personal al
forma. que se refiere Ia presente
Gestionar las altas, bajas, cambios y trémites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Unidad Técnica de los fraccion, corfresponde a
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. personal de confianza y del
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta Senicio Profesional
i Electoral
Coordinar la administracion de la informacion relativa al personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama
Administrativa, para atender los requerimientos de informacion tanto del Instituto Electoral como del INE.
Supervisar la e de los Prog i del Senicio Electoral Nacional y de
la Rama Administrativa a cargo de la direccion, para dar cumplimiento de las alribuciones de la Unidad Técnica.
Coordinar la implementacion de los procesos de seleccion, ingreso y ocupacion de vacantes del Servicio Profesional
Electoral Nacional y la Rama Administrativa, para proveer al Instituto Electoral de los recursos humanos necesarios para el
desarrollo de sus actividades. http://www.iecm.mx
Coordinar Ia revisién y andlisis del Catdlogo de Cargos y Puestos de la Rama Adminisirativa, asi como del Manual de transparencia/art.121
Unidad Técnica del Unidad Técnicadel | Catélogo de Cargos y Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral, para su actualizacion
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Centro de Formaciony g"efc'fm" ue( Seleccion |Pireccion de Area Centro de Formacién y | Puestos de la Rama Ca””f“” de Cargos ¥ | Controlar a elaboracion de los informes y relativos a la de los g |ARLL02120002cat En el campo denominado
Desarrollo eclutamiento y Seleccion Desarrollo Administrativa Puestos emergente para la ocupacion de vacantes de la Rama Administrativa y, en su caso, los relativos a anélogos del |2108/16.UCFD/16.Dire “Namero total de

Senvicio Profesional Electoral Nacional, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y
demés normatividad aplicable.

Coordinar la integracion de los informes y documentos técnicos en materia de ingreso, cambio de adscripcion, rotacion,
promocion e incentivos del Servicio Profesional Electoral Nacional, para ser remitidos al INE en cumplimiento con la funcion
de organo de enlace.
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Supervisar el control, registro y mantenimiento de la informacion relativa al personal del Servicio Profesional Electoral
Nacional y de la Rama Administrativa, para atender los requerimientos de informacion tanto del Instituto Electoral como del
INE.

Supenvsar la 6nyel delas acciones en los program: del drea, afin de
dar cumplimiento a lo establecdo en el Programa Operativo Anual y a s atribuciones de la Unidad Técnica.

Supenvisar la implementacion de los procesos de selecci6n, ingreso y ocupacion de vacantes del Servicio Profesional
Electoral Nacional y la Rama Administrativa, para proveer al Instituto Electoral de los recursos humanos necesarios para el
desarrollo de sus actividades.

Supervisar la elaboracion de los informes y relativos a la delos

http://www.iecm.mx,

y
emergente para la ocupacion de vacantes de la Rama Administrativa y, en su caso, os relativos a movimientos anélogos del

art.121

Unidad Técnicadel oo e Unidad Tecnicadel  |Catdlogo de Cargos Y | ovaioco e Cargos y 121.1.02/121.£02.c8
2018 | 0110412018 | 3010612018 |Centrode Formaciony | S0 COR e | Subdireccien Centro de Formacion y |Puestos delaRama |52 Senicio Profesional Electoral Nacional, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y ;;

Desarrollo eclutamientoy Seleccion Desarrollo Administrativa uestos demés normatividad aplicable. alog/16.UCFD/16.5ub En el campo denominado
Organizar la integracién de los informes y documentos técnicos en materia de ingreso, cambio de rotacio “Namero total de
promocien e incentvos del Seviio Profesional Electoral Nacional, para s remidos al INE en cumplimiento con a uncion |elecc.odf prestadores de senvicios
de 6rgano de enlace. profesionales” se anota cero,
Supervisar la revision y analisis del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa, asi como el Manual de puesto que el personal al
Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral, para su actualizacion. que se refiere Ia presente
Administrar de forma permanente el archivo fisico y digital de los miembros del Senvicio Profesional Electoral Nacional, a fin fraccion, corfresponde a
de tener disponible informacion vigente. personal de confianza y del

inistrar las por la Comision de Seguimiento del Senvicio Profesional Electoral Nacional para Senicio rfesionl

garantizar la correcta 6ny delos del Senvicio Profesional Electoral Nacional. Elect
Proponer los proyectos d y dema
relativos a los procesos de Seleccion e Ingreso del personal, con el obijeto de ocupar plazas vacantes de la Rama
Administrativa.
Elaborar propuestas relativas alos procesos de ingreso y seleccién del personal de la Rama Administrativa, con el objeto de
integrar el programa institucional en la materia.
Participar en las actividades de apoyo a la Comisién Provisional competente, relativas a la seleccién e ingreso de los
Consejeros Distritales, a fin de garantizar el procedimiento idéneo para su seleccién. http://www.iecm.mx

Unidad Técnica del Unidad Técnicadel | Catdtogo de Cargosy | . Elaborar propuestas de modificacion de las normas aplicables  los procesos de ingreso y seleccion de la Rama transparencia/art 121

2018 | o018 | 300612018 |Canto e Formaiony |JE1atura de Departamento |Jefatura de Contio do Formacitn y |Pucston de la Rama. | Ca1dlogo de Cargos y | Administatva, con [a finaldad de mantenerias actuaizades. ) /121 £02 121000 0t En el campo denominado

Decanolo de Ingreso Departamento Decanolo el Puestos Participar en [os procesos de seleccién e ingreso del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional para la ocupacion [121,£02/120.1.02.cat Ntmero total de
de las vacantes, en los términos que sefiale el INE, con el objeto de contribuir en la ocupacion de vacantes del Servicio alog/16.UCFD/16.JDe prestadores de servicios
Profesional Electoral Nacional. ptolngreso.pdf profesionales” se anota cero,
Construir y mantener bases de datos de quienes participen en los procesos de Seleccién e Ingreso para el registro y control puesto que el personal al
de la informacién que se refiere Ia presente
Participar en la implementacion de los procesos de seleccion, ingreso y ocupacion de vacantes de la Rama Administrativa, fraccién, corfresponde a
para proveer al Instituto Electoral de los recursos humanos necesarios para el desarrollo de sus actividades. personal de confianza y del
Participar en las actividades encomendadas por la Comisi6n de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional Senicio Profesional
para garantizar la correcta delos del Servicio Profesionl Electoral Nacional. Electoral
‘Apoyar en la elaboracion de los proyectos de = y demas
documentos relativos a los procesos de Seleccién e Ingreso del personal, con el objeto de ocupar vacantes de la Rama
Administrativa.

Integrar Ia informacion requerida para la realizacion de actividades previstas en las distintas etapas de los procesos de
seleccion e ingreso del personal, con el objeto de ocupar las vacantes de la Rama Administrativa.
Proporcionar Ia informacion necesaria parala elaboracion de las propuestas relativas a los procesos de ingreso y seleccion
del personal de la Rama Administrativa, con el objeto de integrar el programa insfitucional en la materia.
Apoyar en las actividades relacionadas con la Comisién Provisional competente, relativas a la seleccion e ingreso de los | http://www.iecm.mx
. . . Consejeros Distrtales, a fin de garanizar el procedimiento idoneo para su seleccién.
Unidad Técnica del Unidad Técnicadel | Catélogo de Cargos . 5 121
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Centro de Formaciony |Analista Analista Centro de Formacion y Pusston dola Rama | G000 de Cargos y | Integrar Ia informacien necesaria para la delas de delas normas aplicables a los 1121 £.02/121.£.02.cat

el i e estos procesos de ingreso y seleccién de la Rama con la finalidad de En el campo denominado
Apoyar en los procesos de seleccion e ingreso del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional para la ocupacién de |2108/16.UCFD/16.Anal “Numero total de
las vacantes, en los términos que sefiale el INE, con el objeto de contribuir en la ocupacién de vacantes del Servicio istal.pdf prestadores de servicios
Profesional Electoral Nacional. profesionales” se anota cero,
Apoyar en laimplementacion de los procesos de seleccion, ingreso y ocupacion de vacantes de la Rama Administrativa, puesto que el personal al
para proveer al Istituto Electoral de los recursos humanos necesarios para el desarrollo de sus actividades. que se refiere Ia presente
Participar en la construccion y mantenimiento de las bases de datos relativas a los procesos de Seleccion e Ingreso para el fraccién, corfresponde a
adecuado registro y control de la informacién. personal de confianza y del
Apoyar en las actividades encomendadas por la Comisién de Seguimiento del Senvicio Profesional Electoral Nacional para Senvicio Profesional
qarantizar Ia correcta implementacion y funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional. Electoral
Registrar y analizar Ia informacion basica de Ingreso, Induccion, Ci 6 del D ion e
Incentivos y Ocupacion de Plazas de la Rama para generar una que permita el dela
trayectoria laboral de los y el disefio de de desarrollo
Registrar y analizar la informacién bésica de Seleccion, Ingreso, c del
Desempefio, Promocion, Cambios de Adscripci6n y Rotaci6n, Permanencia, Incentivos y Disciplina de los miembros del
Senicio Profesional Electoral Nacional, para contribuir aa operacion de los procesos establecidos en el Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y atender los requerimientos de informacion tanto al interior del Instituto Electoral http://www.iecm.mx,
como de érganos externos, segiin lo establezca la normativa electoral. transparencia/art.121

Unidad Técnica del Unidad Técnicadel | Catélogo de Cargos y Elaborar las propuestas de modificacion al Manual de Operacion y Funcion y al Catélogo de Cargos y Puestos de la rama

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Centro de Formaciony je'ac‘“'f “f D;pa"f‘me"“’ ée'm‘me " Centro de Formacion y | Puestos de la Rama Sa"é'fgc' de Cargos ¥ | pministrativa del Instituto Electoral, para su actualizacion. [121.£02/121.1.02,cat En el campo denominado

Desarrollo le Control y Registro epartamento Desarrollo Administrativa uestos Orientar las acciones en los programas del drea, a fin de dar jimiento a lo en el |2l08/16.UCFD/16.1De “Ndimero total de
Programa Operativo Anual y a las atribuciones de la Unidad Técnica. ptoControlyRegistro.p prestadores de servicios
Proponer la estrategia y operar la actualizacion del Catélogo de Cargos y Puestos cuando las circunstancias lo ameriten o |df profesionales” se anota cero,
cada dos afios, en conjunto con los fitulares de Grganos efecutivos y técnicos del Instituto Electoral, a fin de mantener puesto que el personal al
actualizado dicho instrumento que se refiere Ia presente
Regular de forma permanente el archivo fisico y digital de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, a fin de fraccion, corfresponde a
tener disponible informacién vigente. personal de confianza y del
Construir y mantener actualizadas la base de datos del personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral, para el Senicio Profesional
registro y consulta de la informacion. Electoral
Recopilar y verificar la informacion basica de Ingreso, Induccion, Capacitacion, Evaluacion del Desempefio, Promocion &

Incentivos y Ocupacién de plazas de la Rama para generar una que permita el dela
trayectoria laboral de los y el disefio de de desarrollo
Recopilar y verificar la informacien bésica de Seleccion, Ingreso, 6n, C 6 6n del
Desempefio, Promocién, Cambios de Adscripci6n y Rotacién, Permanencia, Incentivos y Disciplina tanto de los miembros
del Servicio Profesional Electoral Nacional como del personal de la Rama Administrativa, para contribuir a la operacion de
los procesos establecidos en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y atender a los requerimientos de )
informaci6n tanto al interior del Instituto Electoral como de 6rganos externos segin lo establezca la normativa electoral. http://www.iecm.mx
Unidad Técnica del Unidad Técnica del | Catdlogode Cargos y | o o coraoey [PTICIA enla de al Manual de Operacion y Funcién y al Catélogo de Cargos y  |transparencia/art.121

2018 01/04/2018 30/06/2018 | Centro de Formacion y | Analista Analista Centro de Formacién y | Puestos de la Rama Puestos Puestos de la rama administrativa del Instituto E\eclcral para su actuallzamon 121.£.02/121.f.02.cat En el campo denominado

Desarrollo Desarrollo Administrativa Apoyar en la ejecucion de las acciones en los del drea, afin de dar 20| 2l0g/16.UCFD/16.Anal “Namero total de
establecido en el Programa Operativo Anual y a las atribuciones de la Unidad Técnica. staCyR.df prestadores de senvicios
Recopilar informacion y apoyar en la actualizacién del Catélogo de Cargos y Puestos cuando las circunstancias lo ameriten [ =~ 24 profesionales” se anota cero,
o cada dos aiios, en conjunto con los titulares de 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral, a fin de mantener puesto que el personal al
actualizado dicho instrumento. que se refiere Ia presente
Apoyar en la ntegracion y actualizacion permanente del archivo fisico y digital tanto de los miembros del Servicio fraccién, corfresponde a
Profesional Electoral Nacional como del personal de la Rama Administrativa,  fin de tener disponible informacion vigente en personal de confianza y del
caso de ser requerida. Senvicio Profesional
Apoyar en la al interior del Centro, de la requerida para la operacién de los Programas Electoral
Proponer, a partir del analisis de datos y requisitos, los informes y dictamenes correspondientes a a promocién del personal
de la Rama Administrativa, para dar cumplimiento a la normativa aplicable.

Elaborar la propuesta de otorgamiento de incentivos al personal del Instituto Electoral para reconocer su desempefioy
brindar mayores alicientes al cumplimiento de sus funciones y a su desarrollo profesional.
Proponer, a partir del andlisis de datos y requisitos, los informes y a fas de _
Despacho, cambios de adscripcion y rotacion del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional como de la Rama http://www.iecm.mx
Unidad Técnica del Unidad Técnicadel | Catélogo de Cargos y ) Administrativa, en los términos que establezca el INE, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio Electoral |t 2 :"-121 En el campo denominado
2018 | 002018 | 3010672018 |Contio do Formaciny |18l de Departamento |Jefatura de Controde Formacitn y | Passtos do la Rame | CA140g0 de Cargosy | Nacional y demés normativa apicable. ) B /121.£.02/121.£.02.cat Nimerototal de
de Promocion e Incentivos | Departamento Puestos Elaborar ios dictamenes correspondientes a la aplicacion del Mecanismo Emergente para la Ocupacion de Plazas Vacantes |alog/16.UCFD/16.JDe prestadores de senvicios

Desarrollo

Desarrollo

Administrativa

de la Rama Administrativa, a fin de proveer del personal necesario a las areas del Instituto Electoral.
Supenvisar la elaboraci6n y actualizacion de la base de datos de los mecanismos extraordinarios de la ocupacion de

vacantes, asf como del gente afin de la pertinente al D de Control y
Registro.

Participar en las actividades encomendadas por Ia Comisién de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional
para garantizar la correcta de los del Servlclo

Electoral Nacional.
e

Participar, como Organo de Enlace, en la. cneraclon de los programas i6n, Cambios d
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s.pdf
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‘Auxiliar la operacion del Programa de Formacion del Servicio Profesional Electoral Nacional, en tareas administrativas y de
logistica asociadas a ésta, como lo establece el Estatuto del Senvicio Profesional Electoral Nacional y demés normatividad
aplicable para garantizar la correcta imparticion del programa.

Apoyar la vinculacién con instituciones pablicas y privadas en materia de formacion y capacitacion, con el fin de propiciar el
desarrollo del personal del Servicio y de la Rama Administrativa.

Auxiliar en la operacion y seguimiento de la capacitacion, apoyo logistico y evaluacion de facilitadores del Programa de
Formacion del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional para dar cumplimiento a os lineamientos en la materia.
Participar en los trabajos relativos ala capacitacion de Consejeros Distritales, con el objeto de que cuenten con las
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Colaborar en fa i 6n de las nlos deC del Senicio
Electoral Nacional y la Rama Administrativa, de acuerdo con lo establocido en o Estao del Senicio Profesionl Ciectoral
Nacional para garantizar la imparticion de todos y cada uno de los médulos o unidades bésicas del Programa de Formacion.
Elaborar y actualizar los y de enseii para ser aplicados en los
Programas de Capacitacion del personal del Insfituto Electoral, asi como en el Programa de Induccion institucional y, al
cargo y puesto.

Disefiar elementos graficos, tanto para la 6n de i de los Programas de C:

presencial y virtual, como para recursos y documentos varios que produce la Unidad Técnica, que a su vez vayan de
acuerdo con Ia identidad gréfica del Instituto Electoral.
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Nacional, para garantizar a imparticion de todos y cada uno de Ios modulos o unidades bsicas del Programa de formacion.
Colaborar en la hechuray 6n de los y de parasu
aplicacion en los Programas de Capacitacion del personal del Insiituto Electoral.
Apoyar en el disefio de los elementos graficos, tanto para la 6n de de los Programas de
Capacitacion presencial y virtual, como para recursos y documentos varios que produce Ia Unidad Técnica, que a su vez
vayan de acuerdo con la identidad gréfica del Institto Electoral. http://www.iecm.mx
Unidad Técnica del Unidad Técnicadel | Catélogo de Cargos | oioc e cargosy | CO1200% en fdisefio e recursos con base en la 6 bgica de relativos alos transparencia/art.121
2018 01/04/2018 30/06/2018 |Centro de Formacion y | Analista Analista Centro de Formacién y | Puestos de la Rama Puestos Programas de Capacitacion tanto del Servicio Profesional Electoral Nacional como de la Rama Administrativa, que a su vez |/121.£.02/121.f.02.cat En el campo denominado
Desarrollo Desarrollo Administrativa vayan de acuerdo con la identidad grélica del Instituto Electoral, a fin de enriquecer y diversificar las modalidades delas | alog/16.UCFD/16.Anal “Nimero total de
acciones formativas de los programas staTE.odf prestadores de servicios
Atender a los funcionarios del Insiituto Electoral para resolver dudas sobre el funcionamiento y usabilidad de la plataforma  [*= 2% profesionales” se anota cero,
educativa establecida. puesto que el personal al
Apoyar en la administracion de las herramientas, recursos y utiidades de la plataforma educativa, con el proposito de que se refiere la presente
atender las necesidades de la Unidad Técnica y las solcitudes de las reas del Instituto Electoral. fraccion, corfresponde a
Proponer mejoras alos Programas de Capacitacion tanto del Servicio Profesional Electoral Nacional como de la Rama personal de confianza y del
Administrativa, en materia de disefio gréfico y multimedia, asi como a elementos de comunicacién grafica en general, a fin Senicio Profesional
de ofrecer recursos con contenidos pertinentes y atractivos. Electoral
Elaborar los instrumentos y realizar las acciones necesarias relacionadas con el Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacién para consolidar los Programas de Capacitacion.
Coordinar la y de materiales e i didécticos para las acciones de
6n en lineay asi como las con el Programa de Induccién institucional , al cargoy
puesto.
Verificar los elementos pedagégicos que se incluiran en el disefio instruccional para las acciones de capacitacién en linea o
presenciales.
Elaborar los instrumentos de evaluacion inherentes a los Programas de Capacitacion a fin de que arrojen informacion que ("" B WWW-'e“ml-'l"z"l
i ermita mejorar el Programa continuamente. transparencia/art.121
2018 Unidad Técnicadel | joca e Departamento |Jefatura de Unidad Técnicadel | Catélogo de Cargos y | 4,04 de Cargos y lpaamcupar o a caboration e modelo pedagogico, a fin de contar con un referente desde el cual se rijan las acciones de  |/121.£.02/121.£.02.cat
01/04/2018 | 30/06/2018  |Centro de Formacién y ! ! Centro de Formacion y |Puestos de la Rama
e de Disefio Pedagégico | Departamento e e e Puestos capacitacion. alog/16.UCFD/16.JDe En el campo denominado
Integrar resultados de las acciones de parala de los informes afin de que funjan | propise%sCa%Bloped "Namero total de
como insumos de olros procesos relacionados con la gestion del personal. N eonar prestadores de servicios
Proponer mejoras al proceso de disefio y operacion de los Programas de Capacitacién con el propésito de que ofrezcan un | 28282240 profesionales” se anota cero,
mayor nivel de especializacion en las funciones el personaly de que fortalezacan las competencias necesarias para el puesto que el personal al
desempefio del cargo y puesto, que se refiere la presente
Orientar el disefio pedagégico y didéctico de las acciones de capacitacion que realicen actores internos o externos, a fin de fraccién, corfresponde a
que sean acordes con el modelo institucional de capacitacién. personal de confianza y del
Proponer las activides de capacitacién diigidas a los Consejeros Electorales Distritales con base en los lineamientos Senvicio Profesional
por la Comisién_Provision: para asegurar que durante los procesos electorales, cuenten con Electoral
Apoyar en las de diseno de con el Diagnéstico de de C: 6n para
el desarrollo del Programa de Capacitacion.
Proponer y elaborar los materiales didécticos necesarios parallevar a cabo las acciones de capacitacién presenciales y en
linea, asi como las relacionadas con el Programa de Induccién institucional y, al cargo y puesto.
Atender las recomendaciones referentes a los elementos pedagégicos definidos para las acciones de capacitacion en linea
y presenciales.
Participar en el proceso de disefio y elaboracién de instrumentos de evaluacion inherentes a los programas capacitacién, a
fin de que arrojen informacion que permita mejorar el Programa continuamente. http://www.iecm.my,
Unidad Técnica del g Terica el |Catdogode Cancsy | g co g /:::;/Zr ¢ en i claboracindel modelopecgogco  ndecontarcon un rferentscesde ol cusl e as aciones de 121
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Centro de Formagitn y | Analista Analista Centro de Formacitn y |Puestos defaRama g ocyoc Sistematizar informacién y datos para la elaboracion de los informes correspondientes, a fin de que funjan como insumos de | (121::02/121.1.02.cat En el campo denominado
Desarrollo Desarrollo Administrativa otros procesos relacionados con la gestion del personal. alog/16.UCFD/16.Anal “Namero total de
Participar en la elaboracion de acciones de capacitacion interas o exteras, a fin de que sean acordes con el modelo | istaDP.pdf prestadores de servicios
insiitucional de capacitacion. profesionales” se anota cero,
Apoyar en las activides de capacitacion dirigidas a los Consejeros Electorales Distritales con base en los lineamientos puesto que el personal al
establecidos por la Comision Provisional competente, para asegurar que durante los procesos electorales, cuenten con que se refiere la presente
conocimientos tedricos y técnicos relacionados directamente con sus funciones y obligaciones. fraccién, corfresponde a
Apoyar e s sxbidaesencomendaties or a Caisidnde SeguiTent gl Senc ProfesionlElcorl Nacionsl pra personal de confianza y del
garantizar la correcta de del Senicio Electoral Nacional. Servicio Profesional
Auxiliar, como Organo de Enlace, en la operacién de los programas institucionales de Profesionalizacion y Capacitacion del Electoral
Participar en las tareas relativas ala i dela 6n del D del personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional, seg(in [o establezca el Estatuto del Senvicio Profesional Electoral Nacional y demés normatividad
aplicable, con el propssito de valorar el cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las funciones y objetivos de los funcionarios
del Senicio.
Coordinar la ejecucion de las tareas relativas a la ién de la del D del personal de la Rama
Adminisirativa, con el proposito de valorar el cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las funciones y objetivos de los
funcionarios adscritos a esa rama, con base en el modelo, la metodologia y normatividad establecidos.
Coordinar la recepcion y resolucion de las solicitudes de revision derivadas de los resultados de la Evaluacién del
Desempefio del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, a fin de cumplir con los plazos y términos que )
establezcan los lineamientos en la materia. :‘“ Puwunwlccm.ny]
Elaborar y actualizar la propuesta de del D para el personal de la Rama Administrativa, |transparencia/art.121
2018 | ovoarots | a0i06i2018 gg‘n"[ff;:g:f:‘a";'m y ;Z‘;’:;::z;es::‘ame"m Jefatura de gg‘n"lf‘g;:gfmaaﬁ" Y gj’if;;";;:;’:’:iy Catélogo e Cargos .| o el proposito ce meslr e rendimientodel persona, asociad al cumplimient ce etz y objecs /121.£.02/121.£.02.cat
e Detampors Departamento S sl Puestos Proponer mejoras al de del del personal de la Rama Administrativa, |alog/16.UCFD/16.1De

segin lo establezca la normatividad aplicable para, a partir de los resu\vadcvs generar informacion que apoye a las
autoridades del Instituto Electoral en la toma de decisiones relativas a los diferentes procesos de gestion de dicho personal.
Disefiar los de 6n del D para el personal de la Rama Administrativa, de tal forma que
permitan llevar a cabo la evaluaci6n en el &mbito individual y colectivo, con el propdsito de medir el rendimiento del personal,
asociado al cumplimiento de metas y objetivos.
Coordinar la dela del D para el personal de la Rama Administrativa para, a partir de
los resultados, identificar las fortalezas y las areas de oportunidad que a su vez permitan generar informacion Gtil para el
disefio de acciones de mejora.

ptoEvaluacionyDesem
pe%C3%Blo.pdf

En el campo denominado
“Namero total de
prestadores de servicios
profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a

Analizar los resultados arrojados por la 6n de la 6n del D para emitir de personal de confianza y del
mejoraa las areas. Servicio Profesional
los informes y sobre los asuntos conla 6n del D tanto para el Electoral
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Catalogo de Cargos y

‘Apoyar en la operacion de las tareas relativas a la 6n de la 6n del D del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional, segtn o establezca el Estatuto del Senvicio Profesional Electoral Nacional y demés
normatividad aplicable, con el propdsito de valorar el cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las funciones y objetivos de
los funcionarios del Servicio.

Apoyar en la logistica de ejecucion de la del D fio del Servicio Electoral Nacional, segin lo
establece el Estaluto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demés normatvidad aplicable para garantizar el correcto

e la ydelos de la evaluacion.

Sistematizar la informacion en apoyo a la ejecucion de la Evaluacion del Desempefio el personal de la Rama
Administrativa, a fin de garantizar la operaci6n del sistema de evaluacién con base en el modelo, la metodologiay
normatividad establecidos.

Integrar al expediente los resultados de la Evaluacion del Desempefio del personal del Servicio Profesional Electoral

http://www.iecm.mx;

transparencia/art.121

2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 | Centro de Formacion y | Analista Analista Cenvo “"e Formaciony. |Puestos de laRama |5 estos Nacional y de la Rama Administrativa, con el propésito de mantener actualizada la base de datos de la Ur\ldad Técnica. [121.102/121.102.cat
Desarrollo esarrollo ministrativa Recopilar la informacién relativa a las solicitudes de revisién derivadas de los resultados de la i6 alog/16.UCFD/16.Anal En el campo denominado
ol personal el Seniio profesional Electoral Nacional, a i de cumpir con los plazos y teminos due establezoan 06 istaED.pdf "Namero total de
linemaientos en la materia. prestadores de servicios
Participar en el disefio de propuestas relacionadas con ajustar o actualizar la fayel de profesionales” se anota cero,
del Desempefio para el personal de la Rama Administrativa, con el propésito de medir el Fendimionts dol personal, asociado puesto que el personal al
al cumpiimiento de metas y objetivos que se refiere la presente
Participar en el disefio y de de 6n del D para el personal de la Rama fraccién, corfresponde a
Administrativa, de tal forma que permitan llevar a cabo la evaluacion en el ambito individual y colectivo, con el propésito de personal de confianza y del
medir el rendimiento del personal, asociado al cumplimiento de metas y objetivos. Senicio Profesional
Apoyar en la implementacion de Ia evaluacion anual del_desempefio para el personal de la Rama Administrativa, para, a Electoral
Organizar el funcionamiento del area y del personal que integra la estructura de la Unidad Técnida, con la finalidad optimizar
y agilizar las tareas que se tienen a cargo del drea.
‘Autorizar las fichas descriptivas del anteproyecto de Programa Operativo Anual y de presupuesto de la Unidad Técnica.
Establecer para e informar al Consejo General, sobre el avance en su
cumplimiento,
Coordinar en caso de delegacion, la fiscalizacion sobre el origen y destino de los recursos de los partdos politcos,
aspirantes a alas e para el efecto
emita el Instituto Nacional
Coordinar Ia planeacion de la fiscalizacion de los informes relacionados con el origen y destino de los recursos que reciban | http://www.iecm.my,
. i y por cualquier modaldad de financiamiento las Agrupaciones Poliicas Locales, de Ias de y "
Unidad Técnica Titular de la Unidad Unidad Técnica Catéalogo de Cargos y . tr art.121
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Especializada de Técnica Especializada de | Titular de Unidad Especializada de Puestos de la Rama Sj‘:s':’;;" de Cargosy | ciudadanos '";f‘:sad"s e Cons"t”"se como partido palftico local, las de y /121.£.02/121.£.02.cat
Fiscalizacion Fiscalizacion Fiscalizacion Administrativa Implementar mecanismos para ot on dictamenes, resoluciones e informes derivados de las revisiones practicadas a ~|2108/11.UTEF/11.Titul En el campo denominado
las Agrupaciones Politicas Locales, los relativos a los informes de las de en arUTEF.pdf “Namero total de
constituirse como partido politico local, las iones de electorales, asi como el dictamen de cierre de prestadores de servicios
liquidacion de las asociaciones civiles y partidos politicos locales que pierdan su registroy nacionales que pierdan su profesionales” se anota cero,
acreditacién, para dar cuenta del origen y destino de los recursos utiizados. puesto que el personal al
Someter a la consideracién de la Comision de los en materia de por que se refiere Ia presente
reformas al marco constitucional y legal de la Ciudad de México que sean aprohadas para que las Asociaciones Politicas fraccion, corfresponde a
presenten sus informes sobre el origen y destino de los recursos que reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi personal de confianza y del
como su empleo y aplicacion de acuerdo con os fines que les son propios. Senicio Profesional
Autorizar los y quias de auditoria relativas alos rubros que conforman los informes de los sujetos obligados. Electoral
Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turar la correspondencia entre las éreas responsables de su tramite .
n el campo denominado
y atencion. “Namero total de
Llevar el segimiento de Ia correspondencia turnada para reportar al efe inmediato los resuitados y gestiones efectuadzs. | https//www.iecr.m prestasioras d sendcios
s (G G005 g s [ STkt o s e e s o - wasco
2018 | 01/04/2018 | 3010612018 |Especializada de Secretariade Unidad  |Secretaria de Unidad | Especializada de Puestos de aRama | S&409° ondory afoatuos T slelaniens. 2! ome manoner actualizado el directoro correspondiente. /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Fiscalizacion Fiscalizacion Administrativa I . man A : ‘ - alog/1LUTEF/115ecr que se refiere Ia presente
Llevar a cabo el registro de citas en a agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. alog/11.UTEF/11.Secr B
X Jatoy raccion, corfresponde a
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y etariaUnidad.pdf
€ personal de confianza y del
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. A
enicio Profesiona
Elect
En el campo denominado
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del érea. e do
I senicio de al personal del drea. ;
st A pravhols http://www.iecm.mx prestadores de servicios
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Especializada de Ausiliar de Senicios Ausiliar de Senicios | Especializada de Puestos de aRama | o409 Anorat o a5 sbtvidanee rolaionstine con o contral del archive g /121.£.02/121.£.02.cat puesto que el personal al
Fiscalizacion Fiscalizacion Administrativa N wo. i alog/1LUTEF/11.AuxS que se refiere la presente
poyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y ttiles de oficina al personal del drea. " it
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda. erv.pdf person de confinza y del
Senicio Profesional
Electoral
‘Auxilar la gestion y el seguimiento para la adquisicion e bienes y servicios requeridos por el area, a fin de proveer 10s
recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
Informar sobre las necesidades operativas del 4rea, a fin de proveer los trémites administrativos para solventarlas.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del érea, para promover su cumplimiento.
Auxiliar en Ia integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al
area, para contribuir al cumplimiento de las metas establecidas. htto:/fwww.iecm.mx/
Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y delos y ia del érea, para : En el campo denominado
Unidad Técnica Unidad Técnica Catéalogo de Cargos y . 121 ~
2018 | 01/04/2018 | 30/06/2018 |Especializada de Asistente Asistente de Puestos de laRama | Ci0do de Cargos y | el cumplimiento de sus atribuciones ) /121.£.02/121.£02.cat Nmero total de
e 4 ] Puestos Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el &rea para evaluar y mejorar las metas ; prestadores de servicios
Fiscalizacion Fiscalizacion Administrativa e alog/L1UTEF/11 Asist ratesionslos" so anota cero
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los recursos Admvo.pdf puesto que el personal al
materiales necesarios para el desempefio de sus funciones. que se refiere la presente
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del érea, con Ia finalidad de garantizar su correcta aplicacion y fraccién, corfresponde a
comprobacion personal de confianza y del
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerérquico. Senicio Profesional
Electoral
Proporcionar [a informacion necesaria parala de las fichas descriptivas del de Programa Operativo
Anual y de presupuesto de la Unidad Técnica.
Coordinar la elaboracién de los informes que deberé rendir la Unidad Técnica ala Comision de Fiscalizacion, respecto de
los diversos procedimientos que lleve a cabo,
En caso de delegaci6n, implementar la fiscalizacion sobre el origen y destino de los recursos de los Partidos Politicos,
aspirantes a y para dar alas que parael efecto | nttp://www.iecm.my;
emita el Instituto Nacional t.121 En el campo denominado
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 Es";‘feﬂfigf e Direccién de Fiscalizacion |Direccion de Area ggreac?;f:g: e gﬁ?{)g:;ee\ac Rama, _|Gatdlogo ae Cargos y - |Proponer as medidas regulatorias l Tiar d la Unidad Tecnica,orentadas a avorecer el adecuado egisro contabley 120402121107 cat “Ndmero total de
e eacin e oain irisieodiiol Puestos presentaci6n de informes de las Agrupaciones Politicas Locales, aspirantes y candidaturas independientes y, ademés del prestadores de servicios

cumplimiento de la normativa aplicable, a promover entre ellas la cultura de la rendicion de cuentas, en su vertiente de
origen, monto y destino de los recursos que emplean, para garantizar el adecuado uso y destino de los recursos asignados.
Coordinar los trabajos relacionados con la fiscalizacién de los informes de los diversos sujetos obligados, asf como de los
procedimientos de liquidacin, para comprobar que los mismos se ajustaron a las reglas establecidas en la norma electoral
Coordinar las asesorfas a los sujetos obligados respecto de sus derechos y obligaciones en materia de fiscalizacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

alog/11.UTEF/11.Dire
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puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional

Electoral



http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/16.UCFD/16.AnalistaED.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/16.UCFD/16.AnalistaED.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/16.UCFD/16.AnalistaED.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/16.UCFD/16.AnalistaED.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/16.UCFD/16.AnalistaED.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.TitularUTEF.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.TitularUTEF.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.TitularUTEF.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.TitularUTEF.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.TitularUTEF.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.SecretariaUnidad.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.SecretariaUnidad.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.SecretariaUnidad.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.SecretariaUnidad.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.SecretariaUnidad.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.AuxServ.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.AuxServ.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.AuxServ.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.AuxServ.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.AuxServ.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.AsistAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.AsistAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.AsistAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.AsistAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.AsistAdmvo.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.DirecFisca.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.DirecFisca.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.DirecFisca.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.DirecFisca.pdf
http://www.iecm.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/11.UTEF/11.DirecFisca.pdf

de las fichas iptivas del de

‘Apoyar en la integracion de la informacion necesaria para la
Programa Operativo Anual y de presupuesto de la Unidad Técnica.

Supenvisar la elaboracion de los programas y guias de auditoria relativos alos rubros que conforman los informes de los
sujetos obligados, para que las mismas se ajusten a las normas y procedimientos de auditorfa, con la finalidad de garantiz
Ia efectividad de las técnicas y procedimientos aplicados.

Supervisar los trabajos relacionados con la fiscalizacion de los informes de los diversos sujetos obligados, asf como de los

procedimientos de liquidaci6n, para verificar que el ejercicio de los recursos se realice con apego a la normativa aplicable
Supenvisar la elaboracion de los proyectos de dictamenes  informes derivados de las revisiones practicadas a las

ar

http://www.iecm.mx,

Unidad Técnica Subdireccion de Unidad Técnica Catélogo de Cargos y | 4000 e Cargos y | Agrupaciones Politicas Locales, asi como los refativos a los informes de las jones de cil o |Uemsnarenciojertiay En el campo denominado
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Especializada de 0 Subdireccion Especializada de Puestos de la Rama ies: > . |/1215.02/121.£.02.cat o
e ean Fiscalizacion e oan i Puestos consiiirse como partido poliico local, Ias de es electorales, asf como los de cierre de liguidacion Nimerototal de
de las asociaciones civiles y partidos politicos locales que pierdan su registro, para dar cuenta del origen y destino de los | l08/11.UTEF/11.Subd prestadores de servicios
recursos utilizados. irectorFisca.pdf profesionales” se anota cero,
Supenvisar lai la necesaria en materia de fiscalizacién para atender las puesto que el personal al
soliUdes do accbso ala nformacion publca que se refiere Ia presente
Supervisar la efaboracién de los informes periédicos que presentaré la Unidad Técnica ala Comision de Fiscalizacion, para fraccion, corfresponde a
dar cumplimiento a sus atribuciones personal de confianza y del
Supenvisar a elaboracion de los informes ylas iones ¢ bles en materia de Senvicio Profesional
para dar alos por los tribunales electoral Electoral
Fiscalizar los informes anuales de las Agrupaciones Politicas Locales refacionados con el origen y destino de los recursos
que reciban por financiamiento privado, de conformidad con el programa, procedimientos establecidos y el marco normativo
Vigente en la materia, con la finalidad de verificar el origen licito, su empleo y aplicacion, de acuerdo con los fines que le son
propios.
Vigilar las tareas de de los informes delas de y
en constituirse como partido politico local, respecto del origen y destino de los recursos que reciban por financiamiento
privado, con la finalidad de verificar el origen licito de los mismos, su empleo y aplicacién de acuerdo con los fines que les )
son propios y constatar que no rebasen los montos méximos establecidos. http://www.iecm.mx,
Unidad Técnica Sefatura de Departamento | Jefatura de Unidad Técnica Catdogode €005y | g0 go Gargosy |21 meventor designado e coordinacion de las labores relativas a \aflscal\zamun de los informes de las transparencia/art.121
2018 | 010412018 | 30/06/2018 |Especializada de o e Especializada de Puestos delaRama |09 viles por las y n la Ciudad de México, respecto de las  |/121.£.02/121.£.02.cat En el campo denominado
Fiscalizacion 6 operaciones realzadas con los recursos que recibieron por cualquier modalidad de nanciamiono, 25 como verficar fa alog/11UTEF/110Dpt “Namero total de
existencia del patrimonio y obligaciones contraidas, asi como apoyar en la liquidacion del patrimonio y la disolucion juridica, |, analisisContablo.odf prestadores de senvicios
para garantizar el interés publico y de terceros oAnalisikContable.oct profesionales” se anota cero,
Fiscalizar los informes sobre el origen, monto y aplicacion del fi que obtengan las organizaciones de puesto que el personal al
observadores electorales de conformidad con el programa, procedimientos establecidos y el marco normativo vigente en que se refiere Ia presente
materia de fiscalizacion, a fin de corroborar la correcta aplicacién y el origen licito de los mismos. fraccién, corfresponde a
Verificar las tareas de fiscalizacién de los procesos de liquidacion del patrimonio de las asociaciones civiles por la pérdida personal de confianza y del
de su registro, los informes sobre el oigen y destino de los recursos que reciban por cualquier modalidad de financiamiento Senicio Profesional
de con el programa y y con el marco normativo vigente en materia de Electoral
‘Apoyar en la revision de [os registros contables y de la documentacion comprobatoria que sustente los informes anuales o,
en su caso por las ones Politicas Locales, organizaciones de en
constituirse como partido politico local, de lectoral civiles y partidos politicos
locales que pierdan su registro.
Awiiiar al interventor designado en Ia interpretacién contable de los informes de las asociaciones civiles constituidas por las
candidatas y candidatos independientes en la Ciudad de México, respecto de las operaciones realizadas con los recursos | http://www.iecm.mx
. que recibieron por cualquier modalidad de financiamiento, para identificar el origen y destino de los mismos. o afart 121 En el campo denominado
2018 | ovoarots | 30062018 E;‘:;Hf:;‘;:e Analista Analista g;‘l‘:‘;ﬂ’;;;;‘;:e gzﬁ:’g::‘f;’::fay Catélogo de Cargos y | Apoyar en la elaboracién de los proyectos de dictamen e informes derivados de las revisiones practicadas a las ooyt Ot “Numero total de
o o o o el Puestos Agrupaciones Politcas Locales, los relatvos a los informes delas de ciuda en [121.102/121.102.cat prestadores de servicios
constituirse como partido politico local, las de electorales, asf como los de cierre |alog/11.UTEF/11.Anali profesionales” se anota cero,
de liquidacion de las asociaciones civiles y partidos politicos locales que pierdan su registro, para dar cuenta del origeny |sta-AC.pdf puesto que el personal al
destino de los recursos utiizados que se refiere Ia presente
Apoyar la 6n de las t6 tables para proponer ala normativa interna en fraccién, corfresponde a
materia de iscalzacion, para mantenerla actualzada personal de confianza y del
Apoyar en la 6n de las tables para integrar los informes periédicos que presentara la Senicio Profesional
Unidad Técnica a la Comisién de para dar asus Electoral
Fiscalizar los informes anuales de las Agrupaciones Politicas Locales relacionados con el origen y destino de los recursos
que reciban por financiamiento privado, de conformidad con el marco normativo vigente en la materia, con la finalidad de
verifcar el origen licito, su empleo y aplicacién, de acuerdo con s fnes que e son propis.
Vigilar las tareas de f de los informes de y
en constituirse como partido politico local, respecto del origen y deslmo de los recursos que reciban por financiamiento
privado, con Ia finalidad de verificar el origen licito, su empleo y aplicacién de acuerdo con los fines que les son propios y
constatar que no rebasen los montos méximos establecidos. http://www.iecm.mx
Sefatura de Departamento Apoyar al ervenicr deswgnado en las labores relativas a la fiscalizaci6n de los informes de las asociaciones civiles 121
Unidad Técnica o e i oere Jefaturade Unidad Técnica Catdlogode Cargos y | oo oo o por enla Ciudad de México, respecto de las operaciones realizadas | /151 ¢ 1>/121 £ 0z.cat
2018 | 0110412018 | 30/06/2018 |Especializada de nsociones poliicasy | Especializada de Puestos delaRama | S8 09 con los recursos que rechieron por cualquier modalidad de financiamiento, asi como verificar el patrimonio y obligaciones ;ﬁ LT Lot En el campo denominado
Fiscalizacion oo i i contraidos y reportados, con la finalidad de garantizar el inerés piblico y de terceros. alog/11.UTEF/11./0pt “Namero total de
sesoria Verificar las tareas de fiscalizacién, durante los procesos de liquidacién del patrimonio de las asociaciones civiles, asi como |oFiscaAsociaPolityAse prestadores de servicios
de los partidos politicos locales que pierdan su registro, con la finalidad de corroborar el origen licito de sus recursos, asi  |soria.pdf profesionales” se anota cero,
como su empleo y aplicacion; ademés, de coadyuvar en las actividades que el interventor designado requiera. puesto que el personal al
Fiscalizar el origen y destino de los recursos uilizados por los sjetos obligados, y atender las actividades en la materia que se refiere Ia presente
delegadas por el Instituto Nacional, para contribuir a que el origen y destino de los recursos utiizados se ajusten ala fraccién, corfresponde a
normativa electoral. personal de confianzay del
Brindar la orientacion y asesoria a las Asociaciones Politicas Locales, organizaciones de ciudadanos, aspirantes a Senicio Profesional
v lectorales y civiles, para promover la Electoral
‘Apoyar en la fiscalizacion e los informes anuales y mensuales de las agrupaciones politicas locales, para verificar el origen
licito de los recursos que reciban por financiamiento privado, asi como que el destino de los mismos se ajusté a la normativa
electoral
Apoyar en lafiscalizacién de los informes de las organ de y en
constituirse como partido politico local, respecto del origen y desfino de los recursos que reciban por financiamiento privado,
con la finalidad de verificar el origen licito, su empleo y aplicaci6n de acuerdo con los fines que les son propios y constatar | http://www.iecm.mx
que no rebasen los montos maximos establecidos. En el campo denominado
2018 | ovounots | 30082018 g;‘f;?;f:;‘fje Al Al g;‘;‘f:cgf::;:e gjﬁfé“:ee;;f:fay Catélogo de Cargos y _|Audiar la actuacion delinterventor designado respecto de la fiscalzacion de los informes de las asociaciones civies APy 1_f_‘;;:;t “Namero total de
e e et Puestos por los y las candi enla Ciudad de México, para determinar que el origen y destino de los [(121:£:02/121.£.02.cat prestadores de senvicios
recursos se ajusté a la normativa electoral. alog/11.UTEF/11.Anali profesionales” se anota cero,
Apoyar la fiscalizacion durante los procesos de liquidacién del patrimonio de las asociaciones civiles y politicas por la sta-FAPYA.pdf puesto que el personal al
pérdida de su registro, para garantizar la aplicacion de la normativa electoral. que se refiere la presente
Apoyar las acciones de orieniacion y asesoria a s Asociaciones Poliicas Locales, organizaciones de ciudadanas, fraccién, corfresponde a
tes a y yasoci civiles, para promover la personal de confianzay del
wansparencia en la rendicion de cuentas, respecto al origen y destino de los recursos que por cualquier tipo de Senicio Profesional
utilcen Electoral
Coordinar las de las areas del érgano Con el fin de promover que se alineen ala
estrategia del OPLE.
Vigilar que la ejecucion de las asi como las del mismo con otras
entidades se apegue a la normatividad apncame an o5 érmins 4el acance defndo para el mismo
Controlar los tiempos de ejecucion de las estrategias de los 6rganos centrales, con el fin de promover que se cumplan los )
. y el mandato http://www.iecm.my, En el campo denominado
. 3 . Catalogo de Cargos y Fungir como enlace del 6rgano desconcentrado con otras entidades, publicas y privadas, en tanto tengan como fin ditimo la | transparencia/art.121 “Numero total de
Organos Tiular de Organo Titular de Organo Organos Puestos del Senvicio | Catélogo de Cargosy | oo g g -
2018 | 014042018 | 300612018 | P OPLE | > Pl P ejecucion de las al érgano /121.£.02/121.£.02.cat prestadores de senvicios

Nacional

Realizar, en su ambito de competencia, funciones de oficialia electoral de acuerdo a o delegado por los érganos centrales

del OPLE, con el fin de dar fe de actos y hechos que puedan impactar en la legalidad o validez de los procesos electorales

locales.
Coordinar, en su ambito de competencia, los procesos de iony delos

alog/18.0D/18.Titular
OPLE.pdf

electorales ordinarios y especiales, asf como de los medios de impugnacion electoral de conformidad con laley en la
materia, para promover el apego a la normatividad vigente.

Eiecutar los acuerdos y relativas a la con el Instituto Nacional Electoral y los

profesionales” se anota cero,
puesto que el personal al
que se refiere la presente
fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Servicio Profesional
Electoral
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Planear y ejecutar en el ambito de SU competencia y, en su caso, en coordinacion con el INE, las distintas acciones que
determinan los programas de Educacion Civica, Organizacion Electoral y Participacion Ciudadana del OPLE para fortalecer
la construccion ciudadana, posibilitar el ejercicio de los derechos politico electorales y promover la cultura de la
participacion.

Gestionar y ejecutar, en el ambito de su convenios de i6n con

instituciones educativas y organizaciones de la sociedad civil para el desarrollo de acciones orientadas a la promocion de la
cultura politica de

Apoyar en la integracion, instalaci6n y funcionamiento del Consejo Distritaly, en su caso, Municipal electoral, para los
procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.

http://www.iecm.mx,

dinacién de de Catélogode Cargosy | Apoyar en la recepcion y tramite de las solcitudes de los ciudadanos que quieran participar como lectorales | tr: art.121
2018 | owoar2018 | 30/06/2018 |90 Educacién Civica, Educacién Civica, Organos Puestos del Senvicio | Catalogo de Cargos Y| o1 o) mbito local y, en su caso, en la imparticion de los cursos de capacitacion, con el fin de posibiltar el ejercicio de los |/121.£.02/121.£.02.cat
Desconcentrados Organizacion Electoraly |0 Electoral y |D Electoral  |Puestos oca y, g partici v g s d L 02 §
0 0 derechos politicos y electorales y a participacion ciudadana. alog/18.00/18.Subco En el campo denominado
Participacion Ciudadana | Participacién Ciudadana Nacional ) a - ” alog/18.00/18.Subco En
Aportar, en el ambito de su responsabilidad, Ia informacion de las solictudes de acreditacién de los representantes de los |04 oar Naimero total de
partidos politicos ante mesas directivas de casillas y generales para su incorporacion a los sistemas informéticos del INE. | 2" prestadores de servicios
Participar en la instalacion y operaci6n de las bodegas y de los espacios de custodia, asf como en los procedimientos para profesionales” se anota cero,
Ia recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y 6n dela y materiales electorales a peticion de puesto que el personal al
los Consejos Distrtales que se refiere la presente
Ejecutar el SIJE o sistema equivalente para dar cuenta de Ia informacién que se genere durante la Jormada Electoral y, en fraccion, corfresponde a
S0 casa coordinar I gistica paraarecoplaciinde nfomacin rueric para contas épides. personal de confianza y del
Operar la logistica de la de la casilla para su entrega al Consejo Distrital y, Senich Profeiane
e o caso, Municipal electoral. 251 como e o5 materses eleooraes, e téminos de ta egisacion loca, Elec
Ejecutar, en el ambito de su Tas politicas y generales y del Instituto, asi como las
labores especificas que le asigne el Consejo Distrital o Municipal.
Actuar como Secretario en el Consejo Distrital o Municipal.
Cubri las ausencias momenténeas del Consejero Presidente Distrital o Municipal durante los procesos electorales.
Cumplir, en el &mbito de su competencia, con los acuerdos del 6rgano superior de direccion e informar sobre la observancia
de los mismos al ftular del 6rgano desconcentrado
Asesorar juridicamente y en su caso tramitar los medios de impugnacién que en materia electoral sean presentados ante el
6rgano desconcentrado o en su caso antes el Consejo Distrital o Municipal dandole seguimiento a la secuela procedimental
hasta su resolucion final por parte de los tribunales en la materia http://www.iecm.mx/
) ) ) Catélogo de Cargos y Asesorar juridicamente y en su caso sustanciar los medios de i que en materia de ciudadana sean |yran<parencia/art 121
2018 | ovoarots | so0s01s 09N Secretariade Organo [ L Organos Puestos del Senvicio | Catélogo de Cargos y | presentados ante el érgano déndole alasecuela hasta su resolucien final por | ##EIERE
Desconcentrados | Desconcenirado en OPLE Desconcentrados | Profesional Electoral  |Puestos parte de los tribunales en la materia. [121,£02/121.1.02.cat
Nacional Orientar a los ciudadanos que ante el érgano desconcentrado lo soliciten, sobre la materia de proteccion de derechos alog/18.0D/18 Secret En el campo denominado
politico-electorales y sobre temas de justicia electoral, llevindose una bitécora de dicha atencion y su resultado. ariaOPLE.pdf "Ndmero total de
Apoyar a su respectivo 6rgano en las gestiones prestadores de servicios
Coordinar y supervisar la integracion, operacion y actualizacién del archivo del érgano desconcenirado, que tendrd bajo su profesionales” se anota cero,
custodia fisica y legal puesto que el personal al
Expedir copia certificada, previo cotejo y compulsa de todos aquellos documentos que obren en los archivos del 6rgano que se refiere la presente
desconcentrado fraccion, corfresponde a
Participar, en el mbito de su competencia, en la elaboracion de informes y reportes que al drgano desconcentrado se le personal de confianza y del
requieran. Senicio Profesional
Atender, en el mbito de su competencia, los requerimientos de informacién de las reas centrales, de conformidad con los Electoral
Operar las distintas acciones que, en su caso, se determinen para los programas de Educacién Civica o de Participacion
Ciudadana del OPLE, segin , asi como de O 6n Electoral de con los acuerdos y las
disposiciones relativas a la coordinacion con el INE.
Proporcionar informacién a su superior jerérquico que le permita gestionar la colaboracién de autoridades locales,
instituciones educativas piblicas o privadas, y organizaciones de la sociedad civil, para el desarrollo de acciones educativas
dirigidas adverscs grupos de a poblacion
Apoyar en la realizacién de Jcati de los programes institucionales o http://www iecm.my,
) ) ) Catélogo de Cargos y convenios, que en su caso existan, con 2 obieto de foratecer 3 dulgacion e culr plfiea democrticay de X 121
Organos Técnico de Organo , Organos Puestos del Senvicio | Catélogo de Cargos y | participacion ciudadana entre diversos grupos de poblacicr En el campo denominado
2018 01/04/2018 | 3010612018 | po e entrados Desconcentrado en OPLE | €m0 Desconcentrados Profesional Electoral | Puestos Participar en la promocién del sjercicio de los derechos poltico slectorales para fomentar la participacion de la poblacién, |/121:£:02/121.£02.cat “Ntimero total de
Nacional durante los procesos electorales y, en su caso, de participacion ciudadana. alog/18.0D/18.Tecnic de servicios
Acompafiar los recorridos y visitas para la ubicacion de los lugares donde se instalarén las casillas electorales con los 0OPLE pdf profesionales” se anota cero,
6rganos desconcentrados del INE, para registrar la informacion que permita el ejercicio de las atribuciones que en la material puesto que el personal al
corresponden al OPLE. que se refiere la presente
Apoyar en los procedimientos parala recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y distribucién de la documentacion y fraccion, corfresponde a
materiales electorales a peicion de los presidentes de los consejos distritales o municipales, y en su caso, en la instalacién personal de confianza y del
de Ias bodegas o espacios de resguardo correspondientes. Senicio Profesional
Recabar y los datos parala operacion del SIJE o para dar cuenta del desarrollo de la Electoral
Realizar las actividades de enlace institucional con oficinas centrales y los 6rganos desconcentrados de la demarcacion
territorial En el campo denominado
Realizar el seguimiento ala iony de los 6rganos de ciudadana de la “Namero total de
Cattlogo de Cargos y tertitorial ) » ) prestadores de servicios
Organos Jefe/a de Departamento Jefatura de Organos Puestos e Senico | Catbogo de Cargosy [Xe8izr el reisade de ciudadana en la territorial, en Ia base de datos http://www.iecm.mx profesionales” se anota cero,
2018 | ovoar018 | 30062018 | OGN0 de Coordinaciény o e A e paraello. taip/minutas/ja/2017, puesto que el personal al
Seguimiento o Realizar las actividades que, en materia de evaluacion del desempefio a Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, | |ECV-JA068-17.pdf que se refiere Ia presente

instruya la Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacion, asi como aplicar las encuestas o sondeos y
elaborar el analisis de la informacion correspondiente.
Realizar las actividades relativas a la operacion del Sistema de Gestion Electoral en la demarcacion territorial.

Realizar las relativas a la selecci6n de personal eventual, conforme a la aplicable.

fraccion, corfresponde a
personal de confianza y del
Senvicio Profesional
Electoral

Area(s) o unidad(es) administrativa(s) que genera(n) o posee(n) la informacion: Unidad Técnica del Centro de Formacion v Desarrollo
Periodo de actualizacion de la informacion: trimestral. En su caso, 15 dias habiles después de alquna modificacion
Fecha de actualizacion: 30/06/2018
Fecha de validacion: 13/07/2018
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