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Articulo 121, fraccién Il, de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblicay Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Estructura orgénica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la estructura, las atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada servidor pablico, prestador de servicios profesionales o miembro de los sujetos
obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

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 titular 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 informacién, asi como de las consultas que las Comisiones del Consejo General y los propios Consejeros
Electorales, en el &mbito 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 del Instituto Electoral, por conducto del Secretario Ejecutivo y del Secretario Administrativo.
Acordar con el Secretario Ejecutivo y el Secretario Administrativo sobre los asuntos de su competencia, asi como dar
seguimiento al cumplimiento de sus actividades.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Consejo General

Consejo General

Administrativa

Puestos

Presndgncna del Consejero Presidente Congejero 001 Servidor Pablico Presmgnma del Puestos de la Rama |Puestos de la Rama [Firmar junto con el Secretario Ejecutivo, los nombramientos de los directores ejecutivos y titulares de unidad 121.£.02/121 f.02.catal
Consejo General Presidente Consejo General Ui . Ui . . - " n
Admir Admir designados por el Consejo General. 0g/02.presidencia/02.
Designar al encargado de despacho, en caso de ausencia de los directores ejecutivos y titulares de las unidades CP.pdf
técnicas.
Designar al personal adscrito a su oficina, de conformidad con los procedimientos aplicables.
Suscribir convenios de apoyo y colaboracién con entes plblicos y privados para la consecucion de los fines y el
cumplimiento de las atribuciones del Instituto.
Proponer anualmente al Consejo General, en su calidad de Presidente de la Junta Administrativa y previa aprobacion
de ésta, el Proyecto del Programa Operativo Anual del afio que corresponda y el anteproyecto de presupuesto del
Instituto Electoral para su aprobacién.
Dar seguimiento a los programas y trabajos de la Contraloria General.
Remitir a la Asamblea Legislativa las propuestas de reforma en materia electoral acordadas por el Consejo General.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
Solventar y atender en el ambito de su competencia las recomendaciones formuladas por las diferentes areas
administrativas.
Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos.
Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las areas responsables para su tramite y atencién.
Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar al jefe inmediato los resultados y gestiones
efectuadas.
Atender las solicitudes de informacion y de servicios del personal responsable de la unidad administrativa
correspondiente. http://www.iedf.org.mx
s Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad administrativa manteniendo el orden y la actualizacién de los |/transparencia/art.121/
Presidencia del - . Secretaria . - Presidencia del Catdlogo de Cargos y Catéalogo de Cargosy |archivos. 121.£.02/121..02.catal
. Secretaria Ejecutiva ) . 016 Servidor Publico ) Puestos de la Rama . " . " . " " "
Consejo General Ejecutiva Consejo General Administrativa Puestos Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. 00/02.presidencia/02.
Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas respectivas. SecertariaEjecutiva.pd
Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones, circulares, tarjetas y demas escritos que solicite su jefe f
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 &mbito de su competencia.
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o
personalidades, a diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.
Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iedf.org.mx
y . . . Catélogo de Cargos y Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y [transparencia/art.121/
Presidencia del Chofer Chofer 018 Servidor Publico Presidencia del Puestos de la Rama Catélogo de Cargosy reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes. 121.f.02/121.f.02.catal

Asegurar que la unidad vehicular esté en éptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el tramite necesario
para su mantenimiento y prevencion.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

00/02.presidencia/02.
Chofer(A).pdf
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Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Acordar con el Consejero Presidente las acciones necesarias para su participacion 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.

Dar seguimiento a las instrucciones y acuerdos adoptados por el Consejero Presidente y los Secretarios del Instituto.
Coordinar y evaluar las acciones de los asesores, e informar al Consejero Presidente sobre el cumplimiento de los

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

N 007 Servidor PUblico N Puestos de la Rama trabajos asignados. 121.£.02/121 1.02.catal
Consejo General Asesores de Asesores Consejo General L . Puestos o o . 4 N N
Administrativa Formular propuestas de solucion y atencion a los asuntos competencia del area. 00/02.presidencia/02.
Coordinar la elaboracién de los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite el Consejero Presidente. | CoordAsesor.pdf
Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del area.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
Elaborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Egresos de la Oficina del Consejero
Electoral.
Integrar los 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 opinién y en su caso las observaciones correspondientes a los informes, asuntos y otros documentos
que presentan ante el Consejo General, las Comisiones Permanentes y Provisionales, los Comités, la Junta http://www.iedf.org.mx
. " . . Catélogo de Cargos y 5 Administrativa y los titulares de las Secretarias Ejecutiva y Administrativa. [transparencia/art.121/
Presidencia del . - Presidencia del Catéalogo de Cargos y L N
) Asesor Asesor 014 Servidor Publico 5 Puestos de la Rama Elaborar propuestas de proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, desarrollo de temas y actas de los asuntos [121.£.02/121.f.02.catal
Consejo General Consejo General P Puestos N - 8 " "
Administrativa competencia de la oficina del Consejero Electoral. 0g/02.presidencia/02.
Dar seguimiento e informar al superior jerarquico sobre los temas encomendados por el Consejero Electoral. Asesores.pdf
Conservar la informacion de los asuntos que sus superiores jerarquicos le encomienden.
Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las
peticiones del Consejero Electoral.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que le instruya el Consejero
Electoral y/o el Coordinador de Asesores.
Participar en la elaboracién o revision de informes sobre el Programa Operativo Anual, el presupuesto y demas
documentos que le indique su jefe inmediato.
Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades.
Sistematizar informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones de la Presidencia. | .
y . . P y S . . http://www.iedf.org.mx
. Operar sistemas, programas o médulos informaticos relacionados con las actividades de la Presidencia. "
. . . . Catéalogo de Cargos y . P . ) : " . e . [transparencia/art.121/
Presidencia del . . . - Presidencia del Catélogo de Cargos 'y |Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacién y/o alternativas de solucién que permitan
N Analista Analista 017 Servidor PUblico N Puestos de la Rama . s N : 121.£.02/121.f.02.catal
Consejo General Consejo General s . Puestos un mejor desarrollo de las actividades de la Presidencia. " n
Administrativa L . P L N . . . 0g/02.presidencia/02.
Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por la Presidencia. Analista.pdf
Participar en la atencién de solicitudes de informacion de la Presidencia, de conformidad con los flujos de Analista.odt
comunicacién e informacion establecidos.
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar 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. http://www.iedf.org.mx
Catalogo de Cargos y Atender las solicitudes de informacion y solicitud de servicios del personal del area. [transparencia/art.121/
Presidencia del Secretaria de . . Presidencia del Catalogo de Cargos y
Secretaria de Unidad 018 Servidor Pdblico Puestos de la Rama Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. 121.£.02/121.1.02.catal
Consejo General Unidad Consejo General Puestos o ;
Administrativa Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. 00/02.presidencia/02.
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. SecretariaUnidad.pdf
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
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 establecidos con las areas respectivas.
Supervisar y,en su caso, atender la audiencia de las personas que concurran a la 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, asi como canalizar a
las unidades administrativas los asuntos correspondientes. http://www.iedf.org.mx
Catalogo de Cargos Mantener informado al Consejero Presidente de los asuntos a tratar con los servidores publicos. [transparencia/art.121/
Presidencia del . . Secretaria N P Presidencia del 9 908y Catélogo de Cargos y |Recibir, controlar y depurar la informacién que se turna a la oficina, mediante el sistema de control de gestion. 121.£.02/121.f.02.catal
N Secretaria Particular . 007 Servidor Publico : Puestos de la Rama P " . : R h i L i n n
Consejo General Particular Consejo General L . Puestos Disefiar y operar estrategias de flujo y sistematizacion de informacién para el seguimiento de la gestién de los asuntos |0a/02.presidencia/02.
Administrativa v . L " 4 : : A n n
en materia del Consejo General, de la Junta Administrativa o de las areas ejecutivas y técnicas. SecretarioParticular.p
Establecer mecanismos para mantener una adecuada comunicacion interinstitucional. df
Coordinar las reuniones de Mesa de Consejeros.
Velar por la unidad y cohesion de las actividades de los 6rganos del Instituto Electoral.
Convenir con el Coordinador de asesores la logistica para la atencién de los asuntos y servicios que requiera el
Consejero Presidente.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
Participar en la elaboracion o revision de informes sobre el Programa Operativo Anual, el presupuesto y demas
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 informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones de la Presidencia. | .
N . . A : - " : http://www.iedf.org.mx
- Operar sistemas, programas o0 médulos informéticos relacionados con las actividades de la Presidencia. "
. . : : Catéalogo de Cargos y - P . . : o . o . [transparencia/art.121/
Presidencia del . . N - Presidencia del Catalogo de Cargos 'y |Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o alternativas de solucion que permitan
N Analista Analista 017 Servidor Publico N Puestos de la Rama . e N . 121.£.02/121 1.02.catal
Consejo General Consejo General L . Puestos un mejor desarrollo de las actividades de la Presidencia. e ——————
Administrativa P . . - : . : : 00/02.presidencia/02.
Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por la Presidencia. "
Analista.pdf

Participar en la atencion de solicitudes de informacion de la Presidencia, de conformidad con los flujos de
comunicacién e informacion establecidos.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Catéalogo de Cargos y

Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar 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.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

N Secretaria de Unidad N 018 Servidor PUblico N Puestos de la Rama Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. 121.1.02/121.1.02 catal
Consejo General Unidad Consejo General L . Puestos . " . " . " " "
Administrativa Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. 0g/02.presidencia/02.
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. SecretariaUnidad.pdf
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de folocgplado y enggrgolado al pergonal del area. http:/fwww.iedf.org.mx
4 Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. ‘ID:/TvAY.IeCl.org. Mx
. . L . . Catalogo de Cargos y X - ) . “ . [transparencia/art.121/
Presidencia del - .- Aucxiliar de . . Presidencia del Catélogo de Cargos'y [Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe.
) Auxiliar de Servicios . 019 Servidor Publico 3 Puestos de la Rama - . . 121.£.02/121..02.catal
Consejo General Servicios Consejo General L . Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo. " "
Administrativa P o N . . 4 00/02.presidencia/02.
Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y Utiles de oficina al personal del area.
N . i AuxServ.pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Participar, en su caso, en las discusiones de los proyectos de acuerdo o resolucién que se sometan a consideracién
del Consejo General en sus respectivas 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 desempefio de sus atribuciones, la colaboracién e informacién de los Organos del Instituto
a través del Secretario Ejecutivo o Administrativo, segin corresponda.
Proponer a la Comisién de Normatividad y Transparencia reformas, adiciones, derogaciones y demés modificaciones
a la normatividad interna del instituto y procedimientos aprobados por el Consejo General. http://www.iedf.org.mx
Oficina de Consejeros ) Consejero ) o Oficina de Consejeros Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y SOlICIlaI la incorporacion de asuntos al orden del dia del Consejo General y las Comisiones en términos de lo [transparencia/art.121/
Consejero Electoral 002 Servidor Pablico Puestos de la Rama sefialado en el Reglamento de Sesiones. 121.f.02/121.f.02.catal
Electorales Electoral Electorales L . Puestos " ! N " . » . . . . . "
Administrativa Suplir al Consejero Presidente, previa deignacion de éste en sus ausencias momenténeas de las sesiones del Consejo |0a/03.Consejero/03.C
General. E.pdf
Previa designacién del Consejo General sustituir provisionalmente al Consejero Presidente en caso de que no asista o
se ausente en forma definitiva de la sesién del érgano 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 caracter de informacién publica o hayan sido resueltos por el
Consejo General.
Designar al personal adscrito a su oficina, de conformidad con los procedimientos aplicables.
Opinar y participar en las actividades institucionales que resulten necesarias para el desahogo de los asuntos
competencia del Consejo General.
D, llar annallac fi i ink al Amhita da et comnatancia
Solventar y atender en el &mbito de su competencia las recomendaciones formuladas por las diferentes areas
administrativas.
Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites 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 al jefe inmediato los resultados y gestiones
efectuadas.
Atender las solicitudes de informacion y de servicios del personal responsable de la unidad administrativa
correspondiente. http://www.iedf.org.mx
i Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad administrativa manteniendo el orden y la actualizacién de los "
- . . . Catélogo de Cargos y i - Jtransparencia/art.121/
Oficina de Consejeros . . Secretaria . Oficina de Consejeros Catélogo de Cargosy |archivos.
Secretaria Ejecutiva ) . 016 Servidor Publico Puestos de la Rama . " . . . " 121.£.02/121..02.catal
Electorales Ejecutiva Electorales L . Puestos Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. "
Administrativa N . R " . . : . 00/03.Consejero/03.S
Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas respectivas. ecretariaEiecutiva.pdf
Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones, circulares, tarjetas y demas 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 &mbito de su competencia.
Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y turnar 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. http://www.iedf.org.mx
. . : - . Catélogo de Cargos y 4 Atender las solicitudes de informacion y solicitud de servicios del personal del area. [transparencia/art.121/
Oficina de Consejeros Secretaria de Unidad Secretaria de 018 Servidor Publico Oficina de Consejeros Puestos de la Rama Catélogo de Cargos y Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. 121.£.02/121.f.02.catal

Electorales

Unidad

Electorales

Administrativa

Puestos

Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas.
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y

Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

00/03.Consejero/03.S
ecretariaUnidad.pdf
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Oficina de Consejeros

Oficina de Consejeros

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o
personalidades, a diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.

Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto.

Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Chofer Chofer 018 Servidor PUblico Puestos de la Rama reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes. 121.1.02/121.1.02 catal
Electorales Electorales P Puestos . . PN - . . . -
Administrativa Asegurar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el trdmite necesario |0g/03.Consejero/03.C
para su mantenimiento y prevencion. hofer(A).pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
Acordar con el Consejero Presidente las acciones necesarias para su participacion 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.
Dar seguimiento a las instrucciones y acuerdos adoptados por el Consejero Presidente y los Secretarios del Instituto. | http://www.iedf.org.mx
- . N, N, .- . Catélogo de Cargos £ Coordinar y evaluar las acciones de los asesores, e informar al Consejero Presidente sobre el cumplimiento de los [transparencia/art.121/
Oficina de Consejeros |Coordinacion de Coordinacién . - Oficina de Consejeros 9 908y Catalogo de Cargos y . y g P
007 Servidor Publico Puestos de la Rama trabajos asignados. 121.£.02/121.f.02.catal
Electorales Asesores de Asesores Electorales . : Puestos ” ” : 4 n "
Administrativa Formular propuestas de solucion y atencion a los asuntos competencia del area. 00/02.presidencia/02.
Coordinar la elaboracion de los informes, anélisis, notas informativas y reportes que solicite el Consejero Presidente. |CoordAsesor.pdf
Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del area.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
Elaborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Egresos de la Oficina del Consejero
Electoral.
Integrar los 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 opinién y en su caso las observaciones correspondientes a los informes, asuntos y otros documentos
que presentan ante el Consejo General, las Comisiones Permanentes y Provisionales, los Comités, la Junta http://www.iedf.org.mx
Oficina de Consejeros Oficina de Conseieros Catélogo de Cargos y Catalogo de Cargos Administrativa y los titulares de las Secretarias Ejecutiva y Administrativa. Jtransparencia/art.121/
! Asesor Asesor 014 Servidor Publico ) Puestos de la Rama 9 995 Y | Elaborar propuestas de proyectos de acuerdos, dictamenes, resoluciones, desarrollo de temas y actas de los asuntos |121.f.02/121..02.catal
Electorales Electorales . . Puestos . - . -
Administrativa competencia de la oficina del Consejero Electoral. 00/03.Consejero/03.A
Dar seguimiento e informar al superior jerarquico sobre los temas encomendados por el Consejero Electoral. sesores.pdf
Conservar la informacion de los asuntos que sus superiores jerarquicos le encomienden.
Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las
peticiones del Consejero Electoral.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que le instruya el Consejero
Electoral y/o el Coordinador de Asesores.
Participar en la revision de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y deméas documentos que le
indique su jefe inmediato.
Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades.
Sistematizar informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del area. | .
y . 0 : - £ http://www.iedf.org.mx
i Operar sistemas, programas o0 médulos informaticos relacionados con las actividades del area. "
- . . Catélogo de Cargos y i P . . : o N - . Jtransparencia/art.121/
Oficina de Consejeros . . . Oficina de Consejeros Catalogo de Cargosy |Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacién y/o alternativas de solucién que permitan
Analista Analista 017 Servidor Publico Puestos de la Rama . N ) 121.f.02/121 f.02.catal
Electorales Electorales L . Puestos un mejor desarrollo de las actividades del area. "
Administrativa - P = . . 5 00/03.Consejero/03.A
Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el area. nalista.ndf
Participar en la atencién de solicitudes de informacion de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacion e nelista.pot
informacién establecidos.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Proponer a la Junta Administrativa los contenidos del Programa Interno de Auditoria del Instituto Electoral, aplicarlo en
los términos aprobados por el Consejo General e informar sus resultados trimestralmente y en diciembre.
Dirigir la formulacion de observaciones y recomendaciones, de caracter preventivo y correctivo a las areas del
Instituto Electoral que sean auditadas y dar seguimiento a las acciones administrativas y legales conducentes.
Dirigir la intervencion en los actos de entrega-recepcion de los (las) servidores(as) plblicos(as) del Instituto Electoral,
mandos medios, superiores y homologos, con motivo de su separacion de su cargo, empleo o comision y en aquellos
derivados de las readscripciones en términos de la normatividad aplicable.
Dirigir la instrumentacién de procedimientos relacionados con las responsabilidades administrativas en que incurran
los(las) servidores(as) publicos del Instituto Electoral y llevar un registro de los (las) servidores pablicos que hayan
sido sancionados administrativamente.
Dirigir la recepcion, sustanciacion y resolucion de los recursos de revocacion que presenten los (las) servidores(as)
publicos(as) del Instituto Electoral en términos de la Ley Federal de Responsabilidades. .
Dirigir la elaboracién del instructivo para el adecuado manejo de fondos revolventes. htty ://\AMAN.lgdf.or .mx
" Catalogo de Cargos y 4 Dirigir la recepcion, registro y resguardo de la declaracion patrimonial inicial, de modificacion o de conclusién de los ~ |/transparencia/art.121/
" " Contraloria . - " Catélogo de Cargos y 3 > : ©
Contraloria General  [Contraloria General General 003 Servidor Publico Contraloria General  |Puestos de la Rama Puestos (las) servidores(as) publicos(as) del Instituto Electoral que estén obligados(as) a presentarla. 121.£.02/121.f.02.catal

Administrativa

Participar en las sesiones de Comités y Subcomités de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios; de
obra publica, asi como diversos cuerpos colegiados del Instituto Electoral y Fideicomisos; y en su caso opinar respecto
de los procedimientos.

Dirigir la recepcion, sustanciacion y resolucién de las inconformidades que presenten los (las) proveedores(as)
respecto a actos o fallos en los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacién de arrendamientos, servicios
y obra publica.

Dirigir el analisis y evaluacion de los sistemas de procedimientos y control interno del Instituto Electoral, vigilar su
cumplimiento y recomendar las acciones que coadyuven a promover la mejora administrativa en las areas del Instituto
Electoral.

Dirigir la revision del cumplimiento de objetivos y metas fijados en los Programas Institucionales del Consejo General.
asi como, en materia de evaluacion al desempefio, eficiencia, auditorias al rendimiento y aquellas que brinden
herramientas para calificar el presupuesto en base a resultados, y revisiones en materia de Derechos Humanos y
Equidad de Género.
Nirinir 12 vinilanni
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Secretaria de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar 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.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Contraloria General  [Secretaria de Unidad N 018 Servidor Publico Contraloria General  |Puestos de la Rama Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. 121.£.02/121 £.02.catal
Unidad . . Puestos . " . . . .
Administrativa Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. 0g/06.Contr/06.Secret
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. ariaUnidad.pdf
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o
personalidades, a diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.
Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iedf.org.mx
Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y [transparencia/art.121/
Contraloria General  [Chofer Chofer 018 Servidor Publico Contraloria General  |Puestos de la Rama Puestos reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes. 121.f.02/121 f.02.catal
Administrativa Asegurar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el trdmite necesario |0g/06.Contr/06.Chofer
para su mantenimiento y prevencion. B).pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de folocgplado y enggrgolado al pergonal del area. http:/fwww.iedf.org.mx
4 Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. ‘ID:/Tv.Iecl.org. mx
Auxiliar de Catdlogo de Cargos y Catéalogo de Cargos 'y |Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe fransparencia/art.121/
Contraloria General  |Auxiliar de Servicios . 019 Servidor Publico Contraloria General  |Puestos de la Rama - . . : 121.f.02/121..02.catal
Servicios L . Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.
Administrativa P o N . . 4 00/06.Contr/06.AuxSe
Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y Utiles de oficina al personal del area.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. rv.pdf
Elaborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Egresos de la Oficina del Consejero
Presidente.
Integrar informes de actividades de la oficina del Consejero Presidente.
Asistir como observador a las sesiones de la Junta Admini: iva, Comisiones, Comités y reuniones con las areas del
Instituto Electoral, 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 presentan ante el Consejo General, las Comisiones Permanentes y Provisionales, los Comités, la Junta http://www.iedf.org.mx
Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Administrativa y los titulares de la Secretarias Ejecutiva y Administrativa. [transparencia/art.121/
Contraloria General  [Asesor A Asesor A 011 Servidor Publico Contraloria General  |Puestos de la Rama Puestos Elaborar propuestas de proyectos de acuerdos, dictimenes, resoluciones, desarrollo de temas y actas de los asuntos |121.f.02/121.f.02.catal
Administrativa competencia de la oficina del Consejero Presidente. 0g/06.Contr/06.Asesor
Dar seguimiento e informar al superior jerarquico sobre los temas encomendados por el Consejero Presidente. A).pdf
Conservar la informacion de los asuntos que sus superiores jerarquicos le encomienden.
Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las
peticiones del Consejero Presidente.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia asi como las que instruya el Consejero
Presidente y/o el Coordinador de Asesores.
Solventar y atender en el ambito de su competencia las recomendaciones formuladas por las diferentes areas
administrativas.
Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites 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 al jefe inmediato los resultados y gestiones
efectuadas.
Atender las solicitudes de informacion y de servicios del personal responsable de la unidad administrativa
correspondiente. http://www.iedf.org.mx
Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad administrativa manteniendo el orden y la actualizacion de los " S
) Secretaria 7 ) ) Catalogo de Cargos y Catalogo de Cargos y |archivos. [transparencia/art.121/
Contraloria General  |Secretaria Ejecutiva 016 Servidor Pdblico Contraloria General  [Puestos de la Rama - . 121.£.02/121.1.02.catal
Ejecutiva Puestos Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.

Administrativa

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 demas 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 &mbito de su competencia.

00/06.Contr/06.Secret
ariaEjec.pdf
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Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Realizar la gestion de tramites de las requisiciones de compra y contratacion de servicios presupuestados por el area.
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, y gestionar la actualizacion de
resguardos individuales.

Formular y proponer proyectos o instrumentos de mejora para la planeacion, organizacion y operacion del sistema de
gestion del area asi como los procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento de las actividades.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Contraloria General Departamento de Gestion|Departament [015 Servidor Publico Contraloria General Puestos de la Rama N . L 121.£.02/121.f.02.catal
Administrativa ° Administrativa Puestos Integrar el Programa Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto del area para procurar el cumplimiento de sus 50/06.Contr/06.JDpto
metas. GestionAdmva.pdf
Supervisar la recepcion, registro y distribucion de los documentos que ingresan a la Contraloria General. -
Integrar los informes trimestrales y anual de actividades de la Contraloria General para remitir al Consejo General.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Designar al personal que participara en los actos de entrega recepcion de los servidores publicos del Instituto
Electoral.
Coordinar la recepcion, registro y resguardo de las declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos.
Coordinar camparias de difusion tendientes a que el personal presente su Declaracion de Situacion Patrimonial Anual,
asi como la relativa a la recepcién de obsequios y donativos, para promover el cumplimiento de dichas obligaciones.
Coordinar 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 los mismos.
Coordinar la substanciacion, resolucién, cumplimiento, aplicacion de acciones administrativas y legales, asi como el
registro del padrén de los servidores publicos sancionados por la Contraloria General del Instituto Electoral derivados
de Io; procedjm!entos administrativos disciplinarios a que se refiere la Ley Federal de Responsabilidades de los http://www.iedf.org.mx
Subcontraloria de Subcontralori Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos y (S:ewgoresl Pblicos. de las inconformidad | ’ tallos de | [transparencia/art.121/
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Inconformidades Administrativa autonpiades_ dn?l In_smuto Electoral y elaborar los proyectos de resolucion a efecto de someterlos a consideracion de sus| 00/06.Contr/06.Subco
superiores jerarquicos. . » o ) » _ [ntRespelnconform. pdf
Coordinar la tramitacién de los procedimientos de sancién a proveedores que infrinjan la normativa emitida en materia
de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica.
Coordinar el desarrollo de la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el
ejercicio de sus funciones, ante las diversas instancias administrativas y jurisdiccionales que corresponda, asi como
vigilar la debida sustanciacién de tales procesos.
Coordinar la respuesta a las solicitudes de informacién formuladas por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos en
relacion a los proyectos de convenios llevados a cabo a efecto de evitar procedimientos contenciosos por la
terminacion de relaciones laborales con los servidores publicos del Instituto Electoral.
Coordinar la substanciacion de los recursos de revocacion que presenten los servidores publicos del Instituto
Electoral, en contra de las resoluciones en las que la Contraloria General les imponga sanciones administrativas, en
lnc tdrminne da la | av Eadaral da Dacnancahilidadac da Ine Qanvidarac Diihlicnc
Coordinar al personal que participara en los actos de entrega recepcion de los servidores publicos del Instituto
Electoral.
Organizar la recepcion, registro y resguardo de las declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos.
Organizar las campafias de difusion relativas a la presentacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial Anual, asi
como la relativa a la recepcion de obsequios y donativos, para promover el cumplimiento de dichas obligaciones.
Supervisar 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 los mismos.
Supervisar la substanciacion, resolucion, cumplimiento, aplicacion de acciones administrativas y legales, asi como el |y 0. iww.iedf.org.mx
regl_stro del padrén de_los servidores pL’lbIlc_os_, proveedo_re_s y cgntra!l_s!;s §an<_:|0nados por la _Comralon’a General del Jtransparencia/art. 121/
Subdireccion de Catélogo de Cargosy | ..\ Instituto Electoral, derivados de los procedimientos administrativos disciplinarios a que se refiere la Ley Federal de
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Contraloria General ~ [Procedimientos Juridicos |Subdireccion |014 Servidor Pdblico Contralorfa General  |Puestos de laRama |77~ Responsabilidades de los Servidores Publicos. 53/06.Contr/06.Subdir
y Administrativos Administrativa Vigilar la tramitacion de las inconformidades que presenten los proveedores respecto a los actos o fallos de las ecPro‘cedJundfc Adm
autoridades del Instituto Electoral y elaborar los proyectos de resolucion, a efecto de someterlos a consideracion de vos.pdf
SUs superiores jerarquicos. vos.pdl
Vigilar el desarrollo de la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el
ejercicio de sus funciones, ante las diversas instancias administrativas y jurisdiccionales que corresponda, asi como
vigilar la debida sustanciacion de tales procesos.
Supervisar la elaboracién de las respuestas a las solicitudes de informacion formuladas por la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos, en relacion a los proyectos de convenios llevados a cabo a efecto de evitar procedimientos
contenciosos por la terminacion de relaciones laborales con los servidores publicos del Instituto Electoral.
Supervisar la substanciacion de los recursos de revocacion que presenten los servidores pablicos del Instituto
Elactaral _en contra de lac racaliicinnac an lac aue la Cantralaria_Genaral lac imnanaa eancinnac a ini i an
Participar en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos del Instituto Electoral.
Recibir de los servidores publicos del Instituto Electoral, tanto de estructura como de honorarios asimilados a salarios,
su declaracién de situacion patrimonial, asi como resguardar dichas declaraciones y seguir los mecanismos
necesarios para difundir la obligacién de la misma en cualquiera de sus modalidades.
Implementar las campaiias de difusion relativas a la presentacion de la Declaracion de Situacién Patrimonial Anual, http:/fwww.iedf.orq.mx
asi como la relativa a la recepcion de obsequios y donativos, para promover el cumplimiento de dichas obligaciones. DUp/MMw. 1edl. org.mx P,
Jefatura de 4 h . e " : PPN i : . [transparencia/art.121/
Jefatura de Catélogo de Cargos y 4 Realizar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su area, con
Contraloria General Depgnamemq de o Departament {015 Servidor Publico Contraloria General Puestos de la Rama Catdlogo de Cargos y el fin de que que se adopten las medidas necesarias para la debida guarda y custodia de la documentacion e 121.1.02/121.1.02.catal
Registro de Situacion L . Puestos . MR s . 00/06.Contr/06.JDepto
o Administrativa informacion vinculada con el ejercicio de sus funciones.

Patrimonial

Elaborar los informes trimestrales y anual de actividades de la Subcontraloria de Responsabilidades e
Inconformidades, para su integracion y presentacion ante el Consejo General.

Coadyuvar en la integracion del Registro de Situacion Patrimonial, asi como resguardar dichas declaraciones y
proponer mecanismos para dar seguimiento de la evolucién patrimonial del personal del Instituto Electoral.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

RegistroSituacionPatri
monial.pdf
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Apoyar en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos del Instituto Electoral..

Apoyar en la recepcion de la declaracion de situacién patrimonial de los servidores pulblicos del Instituto Electoral,
tanto de estructura como de honorarios asimilados a salarios, asi como resguardar dichas declaraciones.

Apoyar en la implementacién de las campafias de difusion tendientes a que el personal obligado apresentar su
Declaracion de Situacion Patrimonial Anual, asi como la relativa a la recepcién de obsequios, donativos y declaracion
de conflicto de intereses, para promover el cumplimiento de dichas obligaciones.
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fin de que se adopten las medidas necesarias, para la debida guarda y custodia de la documentacién e informacién
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vinculada con el ejercicio de sus funciones.
Apoyar en la elaboracién de los informes trimestrales y anual de actividades de la Subcontraloria de
Responsabilidades e Inconformidades, para su integracién y presentacion ante el Consejo General.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior inmediato
Realizar la substanciacion, resolucién, cumplimiento, aplicacion de acciones administrativas y legales, asi como el
registro del padrén de los servidores publicos sancionados por la Contraloria General del Instituto Electoral, derivados
de los procedimientos administrativos disciplinarios a que se refiere la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.
Tramitar las inconformidades que presenten los proveedores respecto a los actos o fallos de las autoridades del
Instituto Electoral y elaborar los proyectos de resolucion, a efecto de someterlos a consideracion de sus superiores
jerarquicos.
Tramitar los procedimientos de sancién a proveedores que infrinjan la normativa emitida en materia de adquisiciones, |http://www.iedf.org.mx
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Tramitar las inconformidades que presenten los proveedores respecto a actos o faltas en los procedimientos derivados
de las normas para la administracion, destino final y baja de bienes muebles del Instituto Electoral y elaborar los
proyectos de resolucion a efecto de someterlos a consideracién de sus superiores jerarquicos.
Vigilar el cumplimiento de las resoluciones administrativas que emitan en el &mbito de sus funciones las autoridades
de la Contraloria General, en materia de responsabilidades de los servidores publicos.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar la substanciacion, resolucién, cumplimiento, aplicacién de acciones administrativas y legales derivadas de los
procedimientos administrativos disciplinarios a que se refiere la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.
Apoyar el registro del padrén de los servidores publicos sancionados por la Contraloria General del Instituto Electoral.
Apoyar para substanciar los recursos de revocacion que presenten los servidores pablicos del Instituto Electoral en
contra de las resoluciones en la que la Contraloria General les imponga sanciones administrativas, en los términos de
la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y elaborar los proyectos de resolucion que
correspondan a efecto de someterlos a consideracién de sus superiores.
Apoyar a tramitar las inconformidades que presenten los proveedores respecto a actos o fallos de las autoridades del htto:/A iedf.ora.mx
. A p://www.iedf.org.
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elaborar los proyectos de resolucion a efecto de someterlos a consideracion de sus superiores jerarquicos.  Apoyar aLpil
la tramitacion de procedimientos de sancién a proveedores que infrinjan la normativa en materia de adquisiciones,
arrendamiento, servicios y obra publica. Apoyar para actualizar el padrén de los proveedores y contratistas
sancionados por la Contraloria General. Apoyar la correcta integracion de expedientes vinculados con
la documentacion relativa a su area.  Adoptar las medidas necesarias para la debida guardia y custodia de la
documentacion e informacion vinculada a sus funciones. Apoyar en la elaboracion de los
informes trimestrales y anual de actividades de la Subcontraloria de Responsabilidades e inconformidades, para su
integracion y presentacion ante el Consejo General.  Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior
jerarquico.
Desarrollar la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus
funciones, ante las diversas instancias administrativas y jurisdiccionales que corresponda, asi como vigilar la debida
sustanciacion de tales procesos.
Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion formuladas por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos en
relacion con los proyectos de convenios llevados a cabo a efecto de evitar procedimientos contenciosos por la
terminacion de relaciones laborales con los servidores publicos del Instituto Electoral. http:// iedf.orq.mx
N i N - " p://www.iedf.org.
4 Substanciar los recursos de revocacion que presenten los servidores publicos del Instituto Electoral, en contra de las "
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Contencioso [ Administrativa 00/06.Contr/06.JDpto

Realizar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su area, con
la finalidad de que se adopten las medidas necesarias, para la debida guarda y custodia de la documentacion e
informacion vinculada con el ejercicio de sus funciones.

Elaborar los informes trimestrales y anual de actividades de la Subcontraloria de Responsabilidades e
inconformidades, para su integracién y Presentacion ante el Consejo General.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

Contencioso.pdf
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Catéalogo de Cargos y

Apoyar el desarrollo la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el
ejercicio de sus funciones, ante las diversas instancias administrativas y jurisdiccionales que corresponda, asi como
vigilar la debida sustanciacién de tales procesos.

Apoyar en la elaboracién de las respuestas a las solicitudes de informacion formuladas por la Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos en relacién a los proyectos de convenios llevados a cabo a efecto de evitar procedimientos
contenciosos por la terminacion de relaciones laborales con los servidores publicos del Instituto Electoral.

Apoyar en la substanciacion de los recursos de revocacion que presenten los servidores publicos del Instituto
Electoral, en contra de las resoluciones en las que la Contraloria General les imponga sanciones administrativas, en

http://www.iedf.org.mx
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Contraloria General |Analista Analista 017 Servidor PUblico Contraloria General  [Puestos de la Rama P s . g 121.1.02/121.1.02 catal
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Apoyar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacién e informacién relativa a su area, con 0706.Contr/06. Analist
la finalidad de que se adopten las medidas necesarias, para la debida guarda y custodia de la documentacion e a:PA.pdf
informacion vinculada con el ejercicio de sus funciones.
Apoyar la elaboracién los informes trimestrales y anual de actividades de la Subcontraloria de Responsabilidades e
inconformidades, para su integracién y Presentacion ante el Consejo General.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Coordinar la propuesta de contenidos del Programa Interno de Auditoria y coordinar las tareas tendientes a su
cumplimiento y desarrollo, asi como aquellas revisiones que instruya el Contralor General a solicitud del Consejo
General.
Coordinar la instrumentacion de acciones de prevencion de los resultados de auditoria.
Coordinar la propuesta al Contralor General de la simplificacion y actualizacion de procedimientos administrativos del
Instituto Electoral.
Coordinar la propuesta al Contralor General de mejoras a los proyectos normativos en materia de planeacion,
programacion, presupuestacion y sistema de evaluacion del Instituto Electoral
Coordinar el cumplimiento de las recomendaciones realizadas por la Auditoria Superior de la Ciudad de México y las |http://www.iedf.org.mx
" i de despachos externos e informar al Contralor General. [transparencia/art.121/
Subcontraloria de " Catéalogo de Cargos y i " i . - N .
Contralorfa General | Auditoria, Control y Subcontralori 009 Servidor Pablico Contraloria General | Puestos de la Rama Catalogo de Cargos y |Coordinar el andlisis de los informes del avance programatico- presupuestal del ejercicio del gasto del Instituto 121.f.02/121 f.02.catal
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irregularidades.
Coordinar que se realice la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacién
relativa a su area y que se adopten las medidas necesarias, para la debida guarda y custodia de la documentacion e
informacion vinculada con el ejercicio de sus funciones.
Coordinar la elaboracién y remisién de los informes trimestrales y anual de actividades de la Subcontraloria de
Auditoria Control y Evaluacion, para su integracion y presentacion ante el Consejo General.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Supervisar la elaboracion de la propuesta de contenidos del Programa Interno de Auditoria y coordinar las tareas
tendientes a su cumplimiento y desarrollo, asi como aquellas revisiones que instruya el Contralor General a solicitud
del Consejo General.
Coadyuvar en la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion, en la instrumentacion de acciones de prevencion
derivadas de los resultados de auditoria.
Supervisar el cumplimiento de las recomendaciones realizadas por la Auditoria Superior de la Ciudad de México y
despachos externos e informar al Contralor General.
Organizar la elaboracion de la propuesta al Contralor General de la simplificacion y actualizacion de procedimientos
administrativos del Instituto Electoral. http://www.iedf.org.mx
Catalogo de Cargos y Catalogo de Cargos y Verificar que se realice la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacién relativa |/transparencia/art.121/
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Auditoria, Control y Evaluacion, al Contralor General, para su integracion y presentacion ante el Consejo General.
Supervisar la elaboracion del analisis de los informes del avance programatico-presupuestal del ejercicio del gasto del
Instituto Electoral para presentar al Contralor General sus resultados.
Supervisar los trabajos de seguimiento a la atencion, tramites y solventacion oportuna de las recomendaciones y
demas promociones de acciones que deriven de la auditoria realizada.
Coordinar y supervisar la adecuada ejecucion de auditorias.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Elaborar la propuesta de contenidos del Programa Interno de Auditoria y coordinar las tareas tendientes a su
cumplimiento y desarrollo, asi como, aquellas revisiones que instruya el Contralor General a solicitud del Consejo
General.
Elaborar propuesta al Contralor General relativas a la simplificacion y actualizacion de procedimientos administrativos
del Instituto Electoral.
Realizar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su area y
que se adopten las medidas necesarias, para la debida guarda y custodia de la documentacién e informacién
vinculada con el ejercicio de sus funciones. http://www.iedf.org.mx
i Elaborar los informes trimestrales y anual de actividades de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion, para |/transparencia/art.121/
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y despachos externos e informar al Contralor General.

Planear, coordinar y supervisar la adecuada realizacion de las auditorias, asi como emitir las recomendaciones
preventivas y correctivas resultantes.

Elaborar el andlisis de los informes del avance programaético-presupuestal del ejercicio del gasto del Instituto Electoral
para presentar al Contralor General sus resultados.

Verificar y coordinar el seguimiento puntual a las recomendaciones generadas como producto de las auditorias
realizadas.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

MejoraProcesosyEval.
pdf
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Apoyar en la elaboracién de la propuesta de contenidos del Programa Interno de Auditoria y participar en las tareas
tendientes a su cumplimiento y desarrollo, asi como, de aquellas revisiones que instruya el Contralor General a
solicitud del Consejo General.

Apoyar en la elaboracion de propuesta al Contralor General relativas a la simplificacion y actualizacion de
procedimientos administrativos del Instituto Electoral.

Realizar la correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su area, con
el fin de que se adopten las medidas necesarias, para la debida guarda y custodia de la documentacion e informacion
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Apoyar en el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones realizadas por la Auditoria Superior de la Ciudad
de México y despachos externos e informar al Contralor General.
Dar seguimiento puntual a las recomendaciones generadas como producto de las auditorias realizadas.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Proponer y promover la implementacion de medidas para el fortalecimiento y mejora de los comités, subcomités y
procesos adjudicatarios.
Vigilar que la asesoria efectuada en las sesiones de los comités y en los actos de los procesos adjudicatarios, se
apegue a la normativa aplicable.
Supervisar que se empleen las medidas necesarias en el area de Atencién a Comités, para la debida guarda y
custodia de la documentacion e informacion vinculada con el ejercicio de sus funciones.
Supervisar la formulacién de requerimientos, registros, informacién y demas actos necesarios para la atencién de los
asuntos en la materia de Atencion a Comités, asf como solicitar a las unidades administrativas la informacién
requerida para el cumplimiento de sus funciones.
Verificar las peticiones que se formulen derivadas de los procesos adjudicatarios.
Supervisar las revisiones de los procesos y de los sistemas en materia de comités, subcomités y procesos
adjudicatarios establecidos en las areas del Instituto Electoral para el control interno.
Coordinar el procedimiento de registro, atencién, desahogo e informacién de los asuntos de atencién ciudadana a
cargo de las areas de atencion de quejas y denuncias. http://www.iedf.org.mx
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los (las) proveedores(as) y/o los (las) contratistas del Instituto Electoral, con motivo del incumplimiento de los términos | ntAtnCiudadyNormativ
y condiciones pactados en los contratos que tengan celebrados con el Instituto Electoral. a.pdf
Verificar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa al area de
Quejas y Denuncias.
Verificar la formulacién de requerimientos de informacién y demas actos necesarios para la atencién de los asuntos en
materia de Quejas y Denuncias.
Supervisar la integracion de las quejas y denuncias, asi como mantener permanentemente informado al (a la)
Contralor(a) General sobre las investigaciones que se realicen.
Dar seguimiento a las observaciones por irregularidades en materia de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos
detectadas dentro de los procesos electorales y participativos que como invitado haya participado la Contraloria
General.
Verificar 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.
Supervisar el andlisis y evaluacion de las normas que integran el marco juridico de actuacion del Instituto Electoral
nara s AL en it cacn lne nravectns de refarmac al mieman
Coordinar los trabajos para la implementacion de medidas para el fortalecimiento y mejora de los comités, subcomités
y procesos adjudicatarios.
Revisar que la asesoria efectuada en las sesiones de los comités y en los actos de los procesos adjudicatarios, se
apeguen a la normatividad aplicable.
Gestionar que se empleen las medidas necesarias en el area de Atencion a Comités, para la debida guarda y custodia
de la documentacion e informacion vinculada con el ejercicio de sus funciones.
Coordinar la formulacién de requerimientos, registros, informacion y demas actos necesarios para la atencion de los
asuntos en la materia de Atencion a Comités, asi como solicitar a las unidades administrativas la informacion
requerida para el cumplimiento de sus funciones.
Canalizar las peticiones que se formulen derivadas de los procesos adjudicatarios.
Coordinar las revisiones de los procesos y de los sistemas en materia de comités, subcomités y procesos
adjudicatarios establecidos en las areas del Instituto Electoral para el control interno.
Dirigir la recepcion y atencion de quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de 105 |- /jw.iedf.orq.mx
(las) servidores(as) publicos(as) del Instituto Electoral. Jtransparencia/art. 121/
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Administrativa

Puestos

y condiciones pactados en los contratos que tengan celebrados con el Instituto Electoral.

Revisar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa al area de
Quejas y Denuncias.

Llevar a cabo lo relativo a la normatividad y coordinacién implementada por el (la) Subcontralor(a) de Atencién
Ciudadana y Normatividad respecto al procedimiento de registro, atencion, desahogo e informacion de los asuntos de
atencion ciudadana a cargo del area de atencion de quejas y denuncias.

Apoyar al (a la) Subcontralor(a) de Atencién Ciudadana y Normatividad en la integracion de las quejas y denuncias,
asi como mantenerlo permanentemente informado sobre las investigaciones que se realicen.

Coordinar el desahogo de las observaciones por irregularidades en materia de Responsabilidades de los Servidores
Publicos detectadas dentro de los procesos electorales y participativos que como invitado haya participado la
Contraloria General.

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 Electoral
para constatar su concordancia y proponer, en su caso, los proyectos de reformas al mismo.
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Recibir y atender las quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de los (las)
servidores(as) publicos(as) del Instituto Electoral.

Brindar la atencién que proceda, conforme a lo dispuesto en las leyes de la materia, de las quejas presentadas por los
(las) proveedores(as) y/o los (las) contratistas del Instituto Electoral, con motivo del incumplimiento de los términos y
condiciones pactados en los contratos que tengan celebrados con el Instituto Electoral.

Integrar los expedientes vinculados con la recepcion de quejas y denuncias.

Participar en el procedimiento de registro, atencién, desahogo e informacién de los asuntos de atencion ciudadana a
cargo de las areas de atencién de quejas y denuncias.

Participar en la formulacién de requerimientos de informacion y demas actos necesarios para la atencién de los
asuntos en materia de quejas y denuncias, asi como informar permanentemente a sus superiores jerarquicos sobre las
quejas y denuncias, recibidas, en proceso y atendidas.

Solventar las observaciones por irregularidades en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos
detectadas dentro de los procesos electorales y participativos que como invitado haya participado la Contraloria
General.

Informar al (a la) Subcontralor(a) de Atencién Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e irregularidades
observadas durante el proceso de la revision de los documentos y de asistencia a los eventos programa dos, que por
su importancia requieran de su atencién inmediata.

Gestionar las visitas de verificacién del cumplimiento de las obligaciones de los (las) servidores(as) publicos(as) y/o
de los tramites y servicios prestados en el Instituto Electoral y elaborar los informes correspondientes.

Proporcionar la informacion requerida por el (la) Contralor(a) General en materia de quejas y denuncias.

Constatar la correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su area.
Mantener el sistema de control y archivo eficiente que permita agilidad en la consulta de papeles de trabajo e
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Contraloria General

Analista

Analista

017

Servidor Publico

Contraloria General

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Elaborar, Integrar y dar seguimiento de los diversos expedientes que obran en los archivos de la Contraloria General,
segun corresponda al area.

Desempefiar las actividades logistico-administrativas para llevar a cabo las diligencias de notificacion que
correspondan.

Examinar y evaluar el control interno de los procedimientos y procesos del area 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 tramite y de concentracion de la Contraloria General, segin
corresponda a cada area.

Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al area de su
adscripcion.

Apoyar en la elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y deméas 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, programas o médulos informaticos relacionados con las actividades del area.

Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o alternativas de solucién que permitan
un mejor desarrollo de las actividades del area.

Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el area.

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

Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contraloria General, seg(n corresponda al
area.

Apoyar en la recepcion y atencion de las quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones
de los servidores publicos del Instituto Electoral.

Apoyar en la atencién que proceda, conforme a lo dispuesto en las leyes de la materia, a las quejas presentadas por
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Contraloria General

Jefatura de
Departamento de
Atencién a Comités

Jefatura de
Departament
o

Servidor Publico

Contraloria General

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Desarrollar los trabajos para la implementacion de medidas para el fortalecimiento y mejora de los comités,
subcomités y procesos adjudicatarios.

Brindar la asesoria efectuada en las sesiones de los comités y en los actos de los procesos adjudicatarios, se apeguen
a la normatividad aplicable.

Llevar a cabo las medidas necesarias en el area de Atencion a Comités, para la debida guarda y custodia de la
documentacion e informacion vinculada con el ejercicio de sus funciones.

Formular los requerimientos, registros, informacion y demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en la
materia de Atencién a Comités, asi como solicitar a las unidades administrativas la informacion requerida para el
cumplimiento de sus funciones.

Recibir, elaborar, tramitar y dar atencion a las 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
adjudicatarios establecidos en las areas del Instituto Electoral para el control interno.

Informar al (a la) Subcontralor(a) de Atencion Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e irregularidades
observadas durante el proceso de la revision de los documentos y de asistencia a los eventos programados, que por
su importancia requieran de su atencion inmediata.

Gestionar las visitas de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de los (las) servidores(as) publicos(as) y/o
de los tramites y servicios prestados en el Instituto Electoral, asi como elaborar los informes correspondientes.
Proporcionar la informacién requerida por el (la) Contralor(a) General en materia de atencién a comités.

Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su area.
Mantener el sistema de control y archivo eficiente que permita agilidad en la consulta de papeles de trabajo e
informes, de preferencia a través de sistemas computarizados.
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Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Examinar y evaluar el control interno de los procedimientos y procesos del area y su correcta aplicacion de la
normativa aplicable.

Apoyar en la elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demas documentos que
le indique su superior jerarquico.

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

Operar sistemas, programas o mddulos informaticos relacionados con las actividades del area.

Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o alternativas de solucién que permitan
un mejor desarrollo de las actividades del area.
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Participar en la atencién de solicitudes de informacién de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacién e 00/95.L0NMIb.Analist
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Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contraloria General, segin corresponda al
area.
Apoyar en la elaboracion de los informes trimestrales y anual de actividades correpondientes.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Dar cumplimiento de las normas de control, asi como elaborar los 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 Electoral para constatar su
concordancia y proponer, en su caso, los proyectos de reformas al mismo.
Asistir a las reuniones de verificacion de las actualizaciones de los documentos que regulan el actuar del Instituto
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 areas del Instituto Electoral para control
interno.
Desarrollar los trabajos para la implementacién de medidas para su fortalecimiento y para la mejora de los procesos | http://www.iedf.org.mx
Jefatura de Jefatura de Catalogo de Cargos y 4 normativos del Instituto Electoral. Itransparencia/art.121/
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la normativa Interna del Instituto Electoral, tendientes a garantizar la legalidad, transparencia y honestidad en los
procesos que como invitado haya participado la Contraloria General o se haya requerido su presencia, para realizar el
andlisis y aplicacion de las modificaciones de la normativa.
Informar al (a la) Subcontralor(a) de Atencién Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e irregularidades
observadas durante el proceso de la revision de los documentos y de asistencia a los eventos programados, que por
su importancia requieran de su atencion inmediata.
Gestionar las visitas de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de los (las) servidores(as) publicos(as) y/o
de los tramites y servicios prestados en el Instituto Electoral, asi como elaborar los informes correspondientes.
Dranarcianar la infarmaciédn rannarida nar al (1a) Cantralar(a) Ganaral an mataria da narmatividad
Desempefiar las actividades logistico-administrativas para llevar a cabo las diligencias de notificacion que
correspondan.
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, programas o0 médulos informaticos relacionados con las actividades del area.
Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el area.
Participar en la atencion de solicitudes de informacién de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacion e
informacion establecida.
Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contraloria General, segln corresponda al http://www.iedf.org.mx
Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y area. [transparencia/art.121/
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Administrativa

Puestos

asuntos en materia de normatividad.

Apoyar en la realizacién de las visitas de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos,
asi como de los tramites y servicios prestados en el Instituto Electoral y elaborar los informes correspondientes.
Recopilar la informacion requerida por el Contralor General en materia de normatividad.

Apoyar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su area, afin
de que se adopten las medidas necesarias, para la debida guarda y custodia de la documentacién e informacién
vinculada con el ejercicio de sus funciones.

Apoyar en la elaboracion los informes trimestrales y anual de actividades correpondientes.

Desarrollar aquellas funciones inherentes en el ambito que le corresponda que le encomiende su superior jerarquico.

00/06.Contr/06.Analist
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Subcontraloria de
Vinculacién con Procesos

Subcontralori

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Coordinar el cumplimiento de las comisiones que le asigne el Contralor General, a efecto de participar en cualquier
actividad a la que sea invitada como observadora la Contraloria General en procesos electorales y de participacion
ciudadana.

Coordinar la recepcion, andlisis, entrega al Contralor General y solventacion de las solicitudes de opinién formuladas
por el personal o areas del Instituto Electoral en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, durante los
procesos electorales y participativos.

Coordinar la entrega al Contralor General de las observaciones que en materia de Responsabilidades de los
Servidores Publicos se detecten al finalizar los procesos electorales y participativos, para que en caso de detectar una
probable responsabilidad administrativa, se proceda en consecuencia.

Coordinar la asesoria a las areas del Instituto Electoral en materia de Responsabilidades de los Servidores Plblicos
relativas a las solicitudes presentadas durante los Procesos Electorales y Participativos.

Coordinar la elaboracién del informe final de los estudios realizados respecto de la normativa en materia de
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tratar en la respectiva sesion, de temas electorales y de participacion ciudadana, para conocimiento del Contralor
General.
Coordinar al personal que conjunta o separadamente con el Contralor General, asista a la destruccion de material
electoral.
Coordinar la elaboracién de los informes trimestrales y anual de actividades de la Subcontraloria de Vinculacién con
Procesos Electorales y Participativos, para su remision al Contralor General para su integracion y presentacion ante el
Consejo General.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Supervisar el cumplimiento de las comisiones que asigne el Contralor General a efecto de participar en cualquier
actividad a la que sea invitada como observadora la Contraloria General en procesos electorales y de participacion
ciudadana.
Supervisar la recepcion, andlisis, entrega al Contralor General y solventacion de las solicitudes de opinién formuladas
por el personal o las areas del Instituto Electoral en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, durante
los procesos electorales y participativos.
Supervisar el seguimiento a las observaciones que en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos se
detecten al finalizar los procesos electorales y participativos, para que, en caso de detectar una probable
responsabilidad administrativa, se proceda en consecuencia.
Supervisar que se preste la asesoria a las areas del Instituto Electoral en materia de Responsabilidades de los http:// .
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Supervisar la elaboracién de un estudio previo a cada sesién del Consejo General sobre los puntos del orden del dia a
tratar en la respectiva sesion, de temas electorales y de participacion ciudadana, para conocimiento del Contralor
General.
Supervisar al personal que conjunta o separadamente con el Contralor General, asista a la destruccion de material
electoral.
Supervisar la elaboracién de los informes trimestrales y anual de actividades de la Subcontraloria de Vinculacién con
Procesos Electorales y Participativos, para su remision al Contralor General, para su integracion y presentacion ante
el Consejo General.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Cumplir las comisiones que asigne el Contralor General a efecto de participar en las actividades en las que sea
invitada como observadora la Contraloria General en procesos electorales y de participacion ciudadana.
Recibir, analizar, entregar al Contralor General y solventar las solicitudes de opinién formuladas por el personal o
areas del Instituto Electoral en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, durante los procesos http://www.iedf.org.mx
Jefatura de Jefatura de Catalogo de Cargos y electorales y participativos. 7 ) [transparencia/art.121/
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adscripcion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico inmediato.
Cumplir las comisiones que asigne el Contralor General a efecto de participar en cualquier actividad en la que sea
invitada como observadora la Contraloria General en procesos electorales y de participacion ciudadana.
Apoyar la recepcion, andlisis, entrega al Contralor General y solventacion de las solicitudes de opinién formuladas por
el personal o areas del Instituto Electoral en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, durante los
procesos electorales y participativos. http://www.iedf.org.mx
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adscripcion.
Realizar actividades administrativas, operar programas informéticos y llevar el control del archivo de la subcontraloria.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior inmediato.
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Jefatura de
Departamento Normativa

Jefatura de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Brindar asesoria a las areas del Instituto Electoral en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos
relativas a las solicitudes presentadas durante los procesos electorales y participativos.

Elaborar el informe final de los estudios realizados respecto de la normativa en materia de Responsabilidades de los
Servidores Publicos aplicables en los procesos electorales y participativos, para presentarlo al Contralor General.
Elaborar un estudio previo a cada sesion del Consejo General sobre los puntos del orden del dia a tratar en la

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121..02.catal

Contraloria General |y Consultiva a Procesos |Departament |015 Servidor Publico Contraloria General Puestos de la Rama Puestos respectiva sesion, de temas electorales y de participacion ciudadana, para conocimiento del Contralor General. 00/06.Contr/06.JDpto
Electorales y o Administrativa Asistir conjunta o separadamente con el Contralor General, a la destruccion de material electoral de cualquier tipo. NormativayConsultiva
Participativos Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al area de su ProcesosElectoralesy

adscripcion. Part.pdf
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior inmediato.
Apoyar en la asesoria al personal o las areas del Instituto Electoral en materia de Responsabilidades de los Servidores
Publicos relativas a las solicitudes presentadas durante los procesos electorales y participativos.
Apoyar en la elaboracion del informe final de los estudios realizados respecto de la normativa en materia de
Responsabilidades de los Servidores Publicos aplicables en los procesos electorales y participativos, para presentarlo
al Contralor General.
Recopilar informacién para la elaboracion del estudio previo a cada sesion del Consejo General sobre los puntos del | http://www.iedf.org.mx
Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y orden del dia a tratar en la respectiva sesion, de temas electorales y de participacion ciudadana, para conocimiento [transparencia/art.121/
Contraloria General  |Analista Analista 017 Servidor Publico Contraloria General  [Puestos de la Rama Puestos del Contralor General. 121.£.02/121 1.02.catal
Administrativa Asistir conjunta o separadamente con el Contralor General, a la destruccion de material electoral de cualquier tipo. 00/06.Contr/06.Analist
Apoyar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al area de su a-NyCPEyP.pdf
adscripcion.
Realizar actividades administrativas, operar programas informéticos y llevar el control del archivo de la
Subcontraloria.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior inmediato.
Desempefiar sus funciones con autonomia y probidad, observando los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, maxima publicidad, transparencia y objetividad.
Remitir a las Consejeras y Consejeros Electorales, representaciones de los partidos politicos, personas titulares 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 informacion, asi como las consultas que le sean formuladas
directamente por las Consejeras y los Consejeros Electorales.
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 internas, en el &mbito de sus atribuciones, las cuales seran de observancia obligatoria para quienes
estén dirigidas.
Eslab_lece_rlcon las y los tit_ulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas, los mecanismos de http://www.iedf.orq.mx
o _ o _ Secretaria ) o Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos Zoordln_acmn de ss_s tra:)ajos. vidades de la Oficialia EI Iy de P del Insti e | [transparencia/art.121/
Secretaria Ejecutiva |Secretaria Ejecutiva A 016 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva  |Puestos de la Rama 9 905y (Supervisar y coordinar las actividades de la Oficialia Electoral y de Partes del Instituto Electoral. ) 121.£.02/121.1.02.catal
Ejecutiva Administrativa. Puestos Convocar a las y los titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas a reuniones de trabajo, para 00/04.Sec.Ej/04.Secre
definir las actividades de las mismas cuando se trate de materias que las involucren de manera conjunta y, en su tarioEjecutivo.pdf
caso, solicitar la coordinacién 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 a las y los servidores publicos del Instituto
Electoral, asi como los recursos de inconformidad, en términos de lo previsto en la normativa aplicable.
Sustanciar los procedimientos ordinarios administrativos sancionadores electorales, y tramitar los especiales en
términos de lo previsto en el Cédigo y en el Reglamento de Sustanciacion.
Informar a la 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 areas implicadas, el engrose sefialado en el articulo 35, fraccion XllI del Cédigo.
Informar al Consejo General de las resoluciones que emitan los Tribunales Electorales, con relacién a los asuntos
resueltos por autoridades del Instituto Electoral.
Eiacutar al Pronrama Onarativa Annal anrahadn nar el Cansein Genaral_resnantn a lns nravectns da infarmacidn
Solventar y atender en el ambito de su competencia las recomendaciones formuladas por las diferentes areas
administrativas.
Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites 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 al jefe inmediato los resultados y gestiones
efectuadas.
Atender las solicitudes de informacién y de servicios del personal responsable de la unidad administrativa
correspondiente. | .
. . - : . e http://www.iedf.org.mx
i Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad administrativa manteniendo el orden y la actualizacién de los "
P . - . Secretaria . - P . Catalogo de Cargos y Catéalogo de Cargosy |archivos. fransparencia/art.121/
Secretaria Ejecutiva  |Secretaria Ejecutiva N 16 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva  [Puestos de la Rama - . . . . " 121.£.02/121.1.02.catal
Ejecutiva Puestos Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.

Administrativa

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 &mbito de su competencia.

00/04.Sec.Ej/04.Secre
Ejec.pdf
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Coordinacion

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

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

Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, con los érganos ejecutivos, 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 areas de la Secretaria, a fin de proveer los trdmites administrativos para
solventarlas.

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

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Secretaria Ejecutiva  [Coordinacién de Gestién de Gestion 014 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama Puestos Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promover su cumplimiento. 121.f.02/121.f.02.catal
Administrativa Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a fin de 00/04.Sec.Ej/04.Coord
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas. Gestion.pdf
Supervisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos y correspondencia de la
Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones.
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas
alcanzadas.
Atender y dar seguimiento a los recursos financieros de la Secretaria, con la finalidad de garantizar su correcta
aplicacion y comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que se reciben en la oficialia de partes y remitirlos a las areas
competentes del Instituto Electoral. | .
o R . http://www.iedf.org.mx
£ Recibir y dar cuenta de los documentos que el Secretario Ejecutivo deba conocer. "
. Catéalogo de Cargos y i L N N N . " . - [transparencia/art.121/
- . . N . Asistente N - P Catélogo de Cargos y |Informar al Secretario Ejecutivo de los asuntos a tratar con los Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad Técnica,
Secretaria Ejecutiva  |Asistente Ejecutivo Eiecutivo 12 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama Puestos asi como con los de sus homélogos, el Secretario Administrativo y e Contralor General 121.£.02/121 f.02.catal
) Administrativa IS . 90s, . . Y . : 00/04.Sec.Ej/04.Asiste
Disefiar y operar estrategias para el buen manejo del archivo de la Secretaria. nteEiecutivo.ndf
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Auxiliar 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 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. | .
i Ny ) . . £ http://www.iedf.org.mx
N . Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos y correspondencia del area, "
Asistente Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos ara el cumplimiento de sus atribuciones. fransparencalRIll?f
Secretaria Ejecutiva | Asistente Administrativo |Administrativ (019 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva  Puestos de la Rama Puestogs 905y i ovar la infe racion de los informes ré ortes sobre las actividades realizadas por el drea para evaluar y meiorar las 121.1.02/121.f.02.catal
o Administrativa mpetZs alcanzagdas yrep P P y mej 00/04.Sec.Ej/04.Asiste
N - . P . - . nteAdmvo.pdf
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del area, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area. hito:/fwww.iedf.orqmx
Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. DV, Iect.org.mx
Auxiliar de Catélogo de Cargos y Catalogo de Cargos 'y [Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el rea participe. lransparencia/art.121/
Secretaria Ejecutiva | Auxiliar de Servicios Servicios 019 Servidor PUblico Secretaria Ejecutiva  [Puestos de la Rama Puestogs gosy Apoyar en las a%:tlwdages relacionadas con el control del archivo a P pe. 121.£.02/121 f.02.catal
Administrativa POyt 2 Vo , 00/04.Sec Ej/04.AuxS
Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y (tiles de oficina al personal del rea. ervicios.pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda. ervicios.nct
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o
personalidades, a diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.
Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iedf.org.mx
Catélogo de Cargos y 4 Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y [transparencia/art.121/
PR . N P P . Catélogo de Cargos y N . . : "
Secretaria Ejecutiva | Chofer Chofer 018 Servidor Pablico Secretaria Ejecutiva |Puestos de la Rama reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes. 121.£.02/121.f.02.catal

Administrativa

Puestos

Asegurar que la unidad vehicular esté en dptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el tramite necesario
para su mantenimiento y prevencion.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

00/04.Sec.Ej/04.Chofe

1(A).pdf
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Secretaria Ejecutiva

Jefe de la Oficina de
Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de
Datos Personales

Direccién de
Area

Servidor PUblico

Secretaria Ejecutiva

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Coordinar las acciones relativas a las obligaciones del Instituto Electoral en materia de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales a fin de dar cumplimiento a la normatividad en la materia.
Coordinar las actividades de Acceso a la Informacién, Transparencia, Gobierno Abierto 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.

Dirigir la Unidad de Transparencia del Instituto Electoral, a fin de atender con eficacia las solicitudes de informacién
publica y garantizar el ejercicio de los derechos ARCO.

Colaborar con el Comité de Transparencia y el Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos del Instituto
Electoral, para el desempefio de sus funciones.

Someter a consideracion del Comité de Transparencia las propuestas de clasificacion de la informacion, para atender
debidamente las solicitudes de informacién publica.

Coordinar la elaboracion de los informes en materia de Acceso a la Informacién, Transparencia y Proteccién de Datos
Personales, con el propésito de informar al Organo Garante y al 6rgano superior de direccion del Instituto Electoral.
Coordinar el seguimiento a la actualizacién de la informacién 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 administracién y control del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral con el propésito de
ordenar, conservar y preservar el patrimonio documental Institucional.

Proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar los planes y programas institucionales en materia de archivos, en areas
centrales y 6rganos desconcentrados a fin de dar cumplimiento a la normativa en materia de Archivos.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121 f.02.catal
00/04.Sec.Ej/04.JOfici
naAccesolnfoPubyPro
teccDatosPersonales.

Secretaria Ejecutiva

Subdireccién de Archivo

Subdireccion

014

Servidor PUblico

Secretaria Ejecutiva

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

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, instrumentacion y actualizacién de las disposiciones
aplicables en materia de archivos.

Supervisar y desempefiar las actividades que determine el Reglamento de Operacién y Funcionamiento del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos del Instituto Electoral, para su debido cumplimiento.

Supervisar las propuestas de mecanismos para la consulta y préstamo de documentos que forman parte del Archivo
de Concentracién e Histdrico.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

121.£.02/121 f.02.catal
0g/04.Sec.Ej/04.Subdi
recArchivo.pdf

Secretaria Ejecutiva

Jefatura de
Departamento de Archivo
General y Concentracion

Jefatura de
Departament
o

015

Servidor PUblico

Secretaria Ejecutiva

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Colaborar con el responsable de la funcién de archivos en el desarrollo, instrumentacion y actualizacion de la
normativa aplicable en la materia, para la correcta administracién documental.

Apoyar en las actividades establecidas en el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral
(seguimiento del Sistema de Control de Gestion Documental, asesorias sobre los procesos archivisticos, elaboracion
de los programas y planes de archivo) para dar cumplimiento al Programa Institucional de Desarrollo Archivistico
Anual (PIDA).

Realizar las actividades que le confiere el Manual de Operacion y Procedimientos de los Archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico del Instituto Electoral.

Implementar los mecanismos para la consulta y préstamo de los documentos que se encuentren resguardados en el
Archivo General y de Concentracion.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

121.£.02/121 1.02.catal

00/04.Sec.Ej/04.JDept
OArchivoGralyConcent

racion.pdf

Secretaria Ejecutiva

Subdireccién de
Transparencia

Subdireccién

014

Servidor Publico

Secretaria Ejecutiva

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Dar seguimiento las acciones relativas a las obligaciones del Instituto Electoral en materia de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, a fin de dar cumplimiento a la normatividad en la materia.
Supervisar las gestiones y el seguimiento de la publicacién de la informacién publica de oficio para dar cumplimiento
aley de la materia.

Asesorar al personal del Instituto Electoral, en la correcta aplicacién de los criterios y formatos establecidos para la
publicacién de la informacién pablica de oficio, derivada de la normativa en materia de transparencia.

Dar seguimiento a la actualizacién de tramites, atencion y registro de las solicitudes de informacién pablica y de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion (derechos ARCO) para el cumplimiento por parte de Instituto Electoral.
Supervisar las actividades que determine el Comité de Transparencia del Instituto Electoral para su debido
cumplimiento.

Supervisar la implementacién de acciones en materia de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el
cumplimiento de las metas institucionales.

Supervisar la integracion de los informes en materia de Acceso a la Informacién, Transparencia y Proteccion de Datos
Personales, a fin de presentarlos ante las instancias correspondientes.

Supervisar las actividades que deriven de los procesos de evaluacion realizados por el érgano garante para procurar
su cumplimiento.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121.f.02.catal
00/04.Sec.Ej/04.Subdi
recTransparencia.pdf
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Jefatura de

Brindar asesorias a las y los enlaces de transparencia y acceso a la informacién, respecto de la informacion publica 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 informacion publica de oficio,
a fin de dar cumplimiento a la normativa en la materia.

Verificar la publicacion de la informacién derivada de las obligaciones de transparencia en los formatos

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Departamento de Jefatura de Catéalogo de Cargos y i correspondientes, para garantizar el cumplimiento de los fndices establecidos por el Organo Garante de la Ciudad de
P . L . - P . Catéalogo de Cargos y - 121.£.02/121 £.02.catal
Secretaria Ejecutiva | Seguimiento a la Departament |015 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama México. "
S . . Puestos . . . . . . - 00/04.Sec.Ej/04.JDept
Actualizacion de la o Administrativa Implementar acciones en materia de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el cumplimiento de oSequimientoActualiz
" fol
Informacién sus metas. acioninfoPublic.pdf
Elaborar informes para dar cuenta del estado que guarda la actualizacién de las obligaciones de transparencia
contenidas en el portal institucional de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en las asesorias a las y los enlaces de transparencia y acceso a la informacion, respecto de la informacion
publica de oficio que debe colocarse en la Plataforma Nacional de Transparencia y el portal de Internet del Instituto
Electoral.
Apoyar en la elaboracion de documentos y desarrollar las acciones orientadas a la recopilacién y revision de la
informacién publica de oficio, a fin de dar cumplimiento a la normativa de la materia.
Recopilar y sistematizar la informacién ptblica de oficio enviada por las areas administrativas del Instituto Electoral, | .
N o http://www.iedf.org.mx
i en los formatos correspondientes, para su publicacion. "
Catéalogo de Cargos y i A L N o . - . [transparencia/art.121/
P . . . . - P . Catalogo de Cargos 'y |Apoyar en la verificacion de la publicacién de la informacion derivada de las obligaciones de transparencia, en los
Secretaria Ejecutiva  |Analista Analista 017 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama y N L P N - 121.f.02/121 f.02.catal
L . Puestos formatos correspondientes, para garantizar el cumplimiento de los indices establecidos por el Organo Garante de la " "
Administrativa . o 00/04.Sec.Ej/04.Analis
Ciudad de México. {aSAIP.odf
Apoyar en la elaboracién de informes para dar cuenta del estado que guarda la actualizacién de las obligaciones de asAIP.pdt
transparencia en el portal institucional y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Apoyar en la implementacion de las acciones en materia de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, para
procurar el cumplimiento de sus metas.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Llevar a cabo las actividades para el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de proteccion de datos
personales.
Desarrollar y promover acciones de capacitacion sobre la proteccion de datos personales que instrumente el area para
asegurar el cumplimiento de sus metas.
Brindar asesoria para el desarrollo de actividades vinculadas con la aplicacién de medidas de seguridad que los | .
N http://www.iedf.org.mx
responsables de sistemas de datos personales lleven a cabo. "
Jefatura de s s : . [transparencia/art.121/
Jefatura de Catéalogo de Cargos y . Implementar la supervisién de los Sistemas de Datos Personales del Instituto Electoral, a efecto de mantener
PR . Departamento de . - P . Catéalogo de Cargos y N " 121.f.02/121.f.02.catal
Secretaria Ejecutiva s Departament {015 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama actualizado su registro. "
Proteccién de Datos . . Puestos Ny . . . . . 00/04.Sec.Ej/04.JDpto
o Administrativa Brindar asesoria y apoyo a las &reas para el adecuado acopio, tratamiento y manejo de datos personales, de
Personales . L N ProteccDatosPersonal
conformidad con la normatividad de la materia. es.pdf
Elaborar documentos relacionados con el cumplimiento de obligaciones en materia de datos personales para informar |29
lo conducente al INFODF.
Elaborar el informe anual en materia de datos personales para su remisién al INFODF.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en el desarrollo y promocién de las acciones de capacitacion sobre la proteccion de datos personales que
instrumente el area para asegurar el cumplimiento de sus metas.
Apoyar en la asesoria que se brinde para la aplicacién de medidas de seguridad que los responsables de sistemas de
datos personales lleven a cabo.
Brindar asesoria y apoyo a las areas para el adecuado acopio, tratamiento y manejo de datos personales, de http://www.iedf.org.mx
Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos conformidad con la normatividad de la materia. [transparencia/art.121/
Secretaria Ejecutiva  |Analista Analista 017 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva  [Puestos de la Rama g 995 Y | Elaborar documentos relacionados con el cumplimiento de obligaciones en materia de datos personales para informar |121.f.02/121.f.02.catal
RS Puestos " -
Administrativa lo conducente al INFODF. 00/04.Sec.Ej/04.Analis
Apoyar la supervision de los Sistemas de Datos Personales del Instituto Electoral, a fin de mantener actualizado su taPDP.pdf
registro.
Apoyar en la elaboracion el informe anual en materia de datos personales para su remisién al INFODF.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Llevar a cabo las actividades para el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Transparencia e
Informacién Publica.
Atender, tramitar y notificar las respuestas a las solicitudes de informacion publica y de datos personales presentadas
ante el Instituto Electoral, para dar cumplimiento a la normativa de la materia.
Operar el sistema informatico de la materia para dar cumplimiento a la normatividad aplicable. | .
L - . PN, . http://www.iedf.org.mx
Elaborar la respuesta institucional de solicitudes de informacion publica y de datos personales para dar debida "
Jefatura de i - o . RN . [transparencia/art.121/
Jefatura de Catélogo de Cargos y i atencion a los requerimientos de informacién publica de las y los ciudadanos.
P : Departamento de " - P " Catélogo de Cargos y . - - . I 121.£.02/121 f.02.catal
Secretaria Ejecutiva . Departament {015 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama Integrar el registro estadistico de solicitudes de informacién publica y de datos personales, para su control y n
Transparencia e ° Administrativa Puestos seguimiento, 00/04.Sec.Ej/04.JDept

Informacién Publica

Elaborar los informes trimestrales y anuales en la materia de Transparencia e Informacién Publica, para reportar lo
conducente a los érganos superiores de direccion.

Integrar el archivo de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, para su debido
resguardo.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

oTrasnparencialnfoPu
blic.pdf
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Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Apoyar en las actividades para el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Transparencia e
Informacién Publica.

Apoyar en la atencién, tramite y notificacion de las solicitudes de informacién publica y de datos personales
presentadas ante el Instituto Electoral, para dar cumplimiento a la normativa en la materia.

Apoyar en la operacion del sistema informatico de la materia para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.
Apoyar en la integracion del registro estadistico de solicitudes de informacion publica y de datos personales, para su

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Secretaria Ejecutiva  [Analista Analista 017 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama Puestos control y seguimiento. 121.f.02/121.f.02.catal
Administrativa Apoyar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales en materia de Transparencia e Informacién Plblica, |0g/04.Sec.Ej/04.Analis
para reportar lo conducente a los 6rganos superiores de direccion. taTlP.pdf
Apoyar en la integracion del archivo de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales, para su debido resguardo.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Elaborar la documentacion relacionada con el Comité de Transparencia, en apoyo a su Secretaria Técnica a fin de dar
cumplimiento a la normatividad en la materia.
Elaborar las propuestas de declaraciones de inexistencias, versiones publicas y dictamenes de clasificacion de
informacion, para dar cumplimiento a la normatividad de la materia.
Integrar los informes de ley relacionados con los recursos de revision interpuestos ante el Instituto de Transparencia, |http://www.iedf.org.mx
Jefatura de Jefatura de Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, [transparencia/art.121/
Secretaria Ejecutiva |Departamento de Apoyo [Departament |015 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama Puestos con motivo de la atencién de solicitudes de informacién para dar continuidad a los tramites respectivos. 121.f.02/121 f.02.catal
Juridico ] Administrativa Realizar las acciones tendientes al cumplimiento de los procedimientos del Instituto Electoral para la atencion de 0g/04.Sec.Ej/04.JDpto
solicitudes de acceso a la informacion publica. ApoyoJuridico.pdf
Colaborar, dentro del marco de su responsabilidad, con la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia en el
desarrollo de sus sesiones.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en elaboracién de la documentacion relacionada con el Comité de Transparencia, tales como: orden del dia,
minutas, guiones, informes, carpetas y demas documentacion, para apoyar a la Secretaria Técnica del Comité de
Transparencia en el cumplimiento a la normativa en la materia. http://www.iedf.org.mx
Catalogo de Cargos y . Gestionar las actividades necesarias en el desarrollo de las sesiones del Comité de Transparencia para su adecuado |/transparencia/art.121/
Secretaria Ejecutiva  |[Analista Analista 017 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama Catdlogo de Cargos y funcionamiento. 121.£.02/121..02.catal
Administrativa Puestos Integrar, actualizar y sistematizar el archivo del Comité de Transparencia para el resguardo de la documentacion 00/04.Sec.Ej/04.Analis
emanada de él. taAJ.pdf
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Acordar con el Consejero Presidente las acciones necesarias para su participacion 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.
Dar seguimiento a las instrucciones y acuerdos adoptados por el Consejero Presidente y los Secretarios del Instituto. | http://www.iedf.org.mx
A, A, Catéalogo de Cargos y . Coordinar y evaluar las acciones de los asesores, e informar al Consejero Presidente sobre el cumplimiento de los [transparencia/art.121/
Secretaria Ejecutiva Coordinacién de Coordinacion 007 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva  [Puestos de la Rama Catalogo de Cargos y trabajos asignados. 121.f.02/121 f.02.catal
Asesores de Asesores L : Puestos - ” : £ P —————
Administrativa Formular propuestas de solucién y atencién a los asuntos competencia del area. 00/04.Sec.Ej/04.Coord
Coordinar la elaboracién de los informes, anélisis, notas informativas y reportes que solicite el Consejero Presidente. |Asesores.pdf
Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del area.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
Elaborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Egresos de la Oficina del Consejero
Electoral.
Integrar los 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 opinién y en su caso las observaciones correspondientes a los informes, asuntos y otros documentos
que presentan ante el Consejo General, las Comisiones Permanentes y Provisionales, los Comités, la Junta http://www.iedf.org.mx
Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Administrativa y los titulares de las Secretarias Ejecutiva y Administrativa. [transparencia/art.121/
Secretaria Ejecutiva  [Asesor Asesor 014 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama Puestos Elaborar propuestas de proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, desarrollo de temas y actas de los asuntos |121.f.02/121.f.02.catal
Administrativa competencia de la oficina del Consejero Electoral. 00/04.Sec.Ej/04.Aseso
Dar seguimiento e informar al superior jerarquico sobre los temas encomendados por el Consejero Electoral. r(A).pdf
Conservar la informacion de los asuntos que sus superiores jerarquicos le encomienden.
Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las
peticiones del Consejero Electoral.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que le instruya el Consejero
Electoral y/o el Coordinador de Asesores.
Apoyar en la elaboracion de la documentacion que solicite el Secretario Ejecutivo para el ejercicio de las atribuciones
del area.
Apoyar en turnar al area correspondiente la documentacion que se recibe en la Secretaria Ejecutiva, para su atencion. | http://www.iedf.org.mx
Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Dar respuesta, conforme a la normativa aplicable, a las solicitudes de informacion publica planteadas a través de la [transparencia/art.121/
Secretaria Ejecutiva  |Analista Analista 017 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama Oficina de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales. 121.£.02/121.f.02.catal

Administrativa

Puestos

Apoyar en el seguimiento a los acuerdos adoptados por el Secretario Ejecutivo para procurar su debido cumplimiento.
Apoyar en la realizacion de las actividades de las y los asesores para el cumplimiento de las metas respectivas.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

00/04.Sec.Ej/04.Analis

ta.pdf
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Oficialia Electoral y de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Dar fe de actos o hechos en materia electoral, por instruccion del Secretario Ejecutivo, para los efectos legales
conducentes.

Coordinar el tramite inmediato a la Secretaria Ejecutiva de los escritos recibidos para su debida atencion.

Informar al Secretario Ejecutivo de los escritos y de las actas levantadas relativas a la funcién de la Oficialia Electoral,
en oficinas centrales y en las Direcciones Distritales.

Supervisar la recepcion, registro y revision de los documentos que se ingresan a la ventanilla del Jefe/a de
Departamento de Recepcién de Documentos, para procurar su adecuado tramite.

Supervisar la distribucion interna y externa de la documentacion ingresada por la ventanilla del Jefe/a de
Departamento de Recepcién de Documentos, para procurar su adecuado tramite.

Supervisar el registro y resguardo de los libros de actas de la funcion fedante, en la Oficialia Electoral y en las

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Secretaria Ejecutiva Partes Subdireccién |014 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama Puestos cuarenta Direcciones Distritales, para procurar su correcta integracion. 121.f.02/121.f.02.catal
Administrativa Solicitar la colaboracién de los Notarios Publicos para el auxilio de la funcién electoral durante el desarrollo de la 00/04.Sec.Ej/04.Oficia
jornada electoral. |ElectoralyPartes.pdf
Proporcionar a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y a la Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas,
informacioén o documentacion que guarde relacion con algiin 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 debido conocimiento.
Apoyar al Secretario Ejecutivo con la solicitud del auxilio de la fuerza publica.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Dar fe de actos, hechos u omisiones en materia electoral, por instruccion del Secretario Ejecutivo.
Informar de inmediato a la Oficialia 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, seglin sea el caso, en cada libro que conforma el Libro de actas, para el |http://www.iedf.org.mx
Jefatura de Jefatura de Catéalogo de Cargos y debido reg|stro. . . . {ransparencia/art.121/
PR . . - P . Catélogo de Cargos y |Levantar los instrumentos correspondientes en el momento de dar fe publica de algin acto o hecho en materia 121.£.02/121 f.02.catal
Secretarfa Ejecutiva |Departamento de Departament [015 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva | Puestos de la Rama N "
Autenticacion Electoral |0 Administrativa Puestos electoral, para apoyar su labor de fedatario. . A o %/WLECEIMM
Efectuar el cotejo y compulsa de los documentos de los cuales se solicite certificacion o autenticacion, para los oAutenticacionElect.p
efectos legales que correspondan. df
Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la expedicién de copias certificadas de los Libros de actas, para su debida
atencion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Recibir, registrar y revisar los documentos que se ingresan por la ventanilla de recepcion de documentos, para su
debido tramite. http://www.iedf.org.mx
Distribuir la documentacion recibida a sus diferentes destinos, para su debida atencion. N SIS
. ) ) [transparencia/art.121/
Jefatura de Jefatura de Catalogo de Cargos y Verificar el manejo de la documentacion, para garantizar su debida recepcion y entrega.
) . . ) Catélogo de Cargos y 3 121.£.02/121.1.02.catal
Secretaria Ejecutiva |Departamento de Departament |015 Servidor Pdblico Secretarfa Ejecutiva |Puestos de laRama |70 - Llevar el Libro de Gobierno de la documentacion que ingresa por la ventanilla de recepcion, para su registro. 23/04.Sec /04 JDept
Recepcion y Documentos |0 Administrativa Supervisar que el servicio de mensajeria realice sus actividades de acuerdo al contrato establecido, para su debido j—l—goRecé i%C3%B3n
funcionamiento. 40—![)0&05 o
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. Loclos.oct
Dar fe de actos, hechos u omisiones en materia electoral, por instruccién del Secretario Ejecutivo.
Recibir de la Oficialia de Partes del Instituto Electoral, los escritos que hayan presentado los representantes de los
partidos politicos o las candidaturas independientes, donde soliciten la funcién de fe publica, para su debida atencion.
Informar al titular de la Oficialia Electoral y de Partes acerca de los escritos recibidos en los que se solicite el ejercicio
de la funcién de la Oficialia Electoral, para su conocimiento. http://www.iedf.org.mx
Jefatura de Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Elaborar los instrumentos correspondientes para dar fe piblica de algin acto o hecho en materia electoral. [transparencia/art.121/
Secretaria Ejecutiva | Oficial Electoral Departament |015 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva  [Puestos de la Rama Puestos Asignar los folios, libros, sellos y papeleria oficial para su debido control. 121.£.02/121 f.02.catal
o Administrativa Registrar y resguardar el original de los Libros de actas integrados con motivo de la funcién fedante, para su debido  |0g/04.Sec.Ej/04.Oficia
control. |Electoral.pdf
Publicar 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 debido conocimiento.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocpplado y enggrgolado al personal del area. http:/fwww.iedf.orq.mx
4 Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. M‘.
Auxiliar de Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos 'y |Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe fransparencia/an. 121/
Secretaria Ejecutiva  |Auxiliar de Servicios . 019 Servidor Publico Secretaria Ejecutiva |Puestos de la Rama L : . : 121.£.02/121.1.02.catal
Servicios Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.

Administrativa

Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y Gtiles de oficina al personal del area.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

00/04.Sec.Ej/04.AuxS
erviciosOE.pdf
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Secretarfa
Administrativa

Secretaria Administrativa

Servidor PUblico

Secretaria
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Administrar los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral, de conformidad con las politicas,
normas y procedimientos vigentes, para el cumplimiento de los fines institucionales.

Ejercer los recursos presupuestales en los términos aprobados en el Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral y
los recursos de los fideicomisos institucionales para los fines que fueron creados.

Instruir el pago de las ministraciones de financiamiento pablico que correspondan a los Partidos Politicos y candidatos
independientes en los términos que acuerde el Consejo General y de conformidad con la normatividad vigente.
Instrumentar y dar seguimiento a los Programas Institucionales de caracter administrativos para el cumplimiento de
los acuerdos aprobados por el Consejo General, en el &mbito de sus atribuciones.

Proponer a la Junta Administrativa, para su aprobacion:

-Los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos financieros, humanos y materiales, servicios
generales y control patrimonial;

-Los proyectos de tabuladores y las remuneraciones aplicables al personal del Instituto Electoral;

-El proyecto de Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral; y

-La baja o desincorporacion de bienes muebles del Instituto Electoral.

Expedir los nombramientos y documentos que acrediten la personalidad de las y los servidores publicos del Instituto
Electoral.

Instrumentar las medidas administrativas necesarias a fin de hacer efectivos los derechos de las servidoras y los
servidores publicos del Instituto Electoral consagrados en el Estatuto del Servicio y deméas normativa aplicable.
Informar a la Junta Administrativa sobre las licencias, permisos, comisiones y readscripciones autorizados a los
miembros del Servicio Profesional Electoral y a los servidores publicos de la rama administrativa de acuerdo con lo
que establezca el Estatuto del Servicio y la deméas normativa aplicable.

Presidir los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Obra Publica, y participar en las sesiones de las Comisiones
y Comités, conforme a lo establecido por el Cédigo, el Reglamento y demés ordenamientos aplicables.

Emitir las circulares de caréacter administrativo, para su observancia por el personal del Instituto Electoral.
Supervisar la aplicacion de las normas en materia de proteccién civil y de seguridad del Instituto Electoral.

Elaborar y proponer a la Junta Administrativa, los anteproyectos de Programas Institucionales de caracter

adminietrativin

http://www.iedf.org.mx
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Secretarfa
Administrativa

Secretaria Ejecutiva

o

Servidor PUblico

Secretaria
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Solventar y atender en el ambito de su competencia las recomendaciones formuladas por las diferentes areas
administrativas.

Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites 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 al jefe inmediato los resultados y gestiones
efectuadas.

Atender las solicitudes de informacion y de servicios del personal responsable de la unidad administrativa
correspondiente.

Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad administrativa manteniendo el orden y la actualizacién de los
archivos.

Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.

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 &mbito de su competencia.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
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Secretaria
Administrativa

Coordinacién de Gestion

o

Servidor Publico

Secretaria
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

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

Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, con los érganos ejecutivos, 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 areas de la Secretaria, 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 Secretaria
de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus funciones.

Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promover su cumplimiento.

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

Supervisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos y correspondencia de la
Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas
alcanzadas.

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

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
Jtransparencia/art.121/
121.£.02/121..02.catal
00/05.Sec.Adm/05.Co
ordGestion. pdf
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Catéalogo de Cargos y

Participar en el disefio y aplicacion de métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades.
Operar sistemas, programas o médulos informéticos relacionados con las tareas del Consejero Presidente.
Integrar la documentacion necesaria para las reuniones del Consejero Presidente.

Investigar y generar los estudios y proyectos sobre los documentos o asuntos encomendados por su superior
jerarquico.

Facilitar informacion y documentacion al Consejero Presidente y/o Coordinador de Asesores relacionada con las
juntas y reuniones de trabajo.

Dar seguimiento a los asuntos encomendados por el Consejero Presidente, asi como el grado de avance de los

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Secrgt_ana . Asesor C Asesor C 015 Servidor Publico Secrgtgrla . Puestos de la Rama Catalogo de Cargos y proyectos y actividades encargadas hasta su conclusion. 121.£.02/121 £.02.catal
Administrativa Administrativa S Puestos : R - . .
Administrativa Preparar las notas informativas y reportes que solicite el Consejero Presidente. 0g/05.Sec.Adm/05.As
Elaborar oficios, cartas, memorandos, circulares, tarjetas y deméas escritos que le sean solicitados. esor(C).pdf
Concertar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las
peticiones del Consejero Presidente.
Conservar la informacion de los asuntos que sus superiores jerarquicos le encomienden.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia asi como las que instruya el Consejero
Presidente y/o el Coordinador de Asesores.
Auxiliar 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 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. | .
i : e il il . : 4 http://www.iedf.org.mx
. X Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia del area, "
. Asistente . Catalogo de Cargos y - - P [transparencia/art.121/
Secretaria : - . . . N - Secretaria Catalogo de Cargosy |para el cumplimiento de sus atribuciones.
o " Asistente Administrativo |Administrativ {019 Servidor Publico - : Puestos de la Rama : i : - : 4 : 121.£.02/121 1.02.catal
Administrativa Administrativa L . Puestos Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el area para evaluar y mejorar las |~ -~ =~~~
o Administrativa 00/05.Sec.Adm/05.Asi
metas alcanzadas.
N . . P . - . steAdmvo.pdf
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del area, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o
personalidades, a diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.
Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iedf.org.mx
. p Catélogo de Cargos y £ Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y [transparencia/art.121/
Secretaria . - Secretaria Catélogo de Cargos y . " : : "
o . Chofer Chofer 018 Servidor Publico o . Puestos de la Rama reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes. 121.£.02/121..02.catal
Administrativa Administrativa . . Puestos . . N P . . P .
Administrativa Asegurar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el trdmite necesario |0g/05.Sec.Adm/05.Ch
para su mantenimiento y prevencion. ofer(B).pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Dirigir y controlar la elaboracion, el célculo, asi como el pago de la némina del personal de estructura y de honorarios
asimilados a salarios, supervisando el otorgamiento de las prestaciones institucionales y aportaciones de seguridad
social, para el cumplimiento de las obligaciones laborales del Instituto Electoral.
Supervisar que las gestiones de afiliacion del personal de estructura al ISSSTE y a las 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
servicios por honorarios asimilados a salarios, de acuerdo con la normatividad vigente para la integracion del archivo.
Dirigir el desarrollo de las relaciones laborales de todo el personal del Instituto Electoral.
Supervisar la implementacion de los mecanismos para el control de asistencia e incidencias del personal y los
procedimientos que de ellos se deriven.
Dirigir y supervisar el otorgamiento de prestaciones diversas al personal, como son el Fondo de Ahorro y, en su caso, |http://www.iedf.org.mx
- A, " Catéalogo de Cargos y i las relacionadas con el Dia del Nifio, Dia de la Madre, Dia del Padre y Dia de la Secretaria, entre otras, para el [transparencia/art.121/
Secretaria Coordinacién de . - . Secretaria Catélogo de Cargos y - . N
o . Subdireccién [014 Servidor Publico . . Puestos de la Rama cumplimiento de la normativa aplicable en la materia. 121.£.02/121..02.catal
Administrativa Recursos Humanos Administrativa . : Puestos : - : 9 . : .
Administrativa Coordinar y supervisar la ejecucion del programa de prestadores de servicio social del Instituto Electoral, para 00/05.Sec.Adm/05.Co
contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de las unidades administrativas que asi lo soliciten. [ordRH.pdf
Participar como Secretario del Comité de Administracion del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del Instituto
Electoral, para coadyuvar en el desarrollo de las tareas encomendadas a dicho 6rgano y en aquéllos que determine la
normatividad interna.
Coordinar la presupuestacion del capitulo 1000, correspondiente a servicios personales, para la integracién del
Anteproyecto Anual del Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral.
Elaborar los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos humanos, asi como el proyecto de
tabuladores y las remuneraciones aplicables al personal del Instituto Electoral, para someter a consideracién de la
Junta Administrativa su aprobacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocqplado y enggrgolado al personal del érea. http:// iedf.org.mx
4 Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. M‘.
. . " Catélogo de Cargos y 4 P N o 4 . [transparencia/art.121/
Secretaria L . Auxiliar de N - Secretaria Catélogo de Cargos 'y |Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe.
o . Aucxiliar de Servicios . 019 Servidor Publico o . Puestos de la Rama L . . 121.£.02/121 1.02.catal
Administrativa Servicios Administrativa Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.

Administrativa

Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y Gtiles de oficina al personal del area.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

00/05.Sec.Adm/05.Au
xServiciosRH.pdf
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Jefatura de

Jefatura de

Catéalogo de Cargos y

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 medicamentos necesarios para el tratamiento inicial del paciente.

Requerir al area correspondiente medicamentos y material médico para brindar una adecuada atencién médica al
personal del Instituto Electoral.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121..02.catal

Secrgtgria ) Departamento de Departament |015 Servidor Pablico Secrgtgn’a ) Puestos de la Rama Catélogo de Cargos y |Coordinar y promover camparias de salud para la prevencion de algunas enfermedades al personal del Instituto
Administrativa . i Administrativa L : Puestos Electoral. 00/05.Sec.Adm/05.JD
Servicios Médicos o Administrativa i : . . i " o n
Asistir las sesiones de Consejo General para atender alguna eventualidad médica que pudiera presentarse. eptoServiciosMedico:
Participar y dar seguimiento a las Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo en los términos que establezca la  |pdf
normatividad correspondiente, para contribuir al desempefio de sus atribuciones.
Integrar y resguardar el historial clinico del personal a fin de disponer de informacién confiable y completa.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Tomar signos vitales y somatometria, para cumplir el protocolo de atencion.
Auxiliar en el control de los expedientes del servicio médico, para su resguardo y consulta.
Apoyar en el suministro de medicamentos y aplicar los requerimientos de enfermeria para cumplir con las
instrucciones médicas. http://www.iedf.org.mx
Secretaria . ) . Secretaria Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Auxiliar en gmergencias médicas que se presentan en el Instituto Electoral, a fin de salvaguardar la salud e integridad |/transparencia/art.121/
Administrativa Enfermera Analista 017 Servidor Publico Administrativa Puestos de la Rama Puestos de los trabajadores. 121.£.02/121.f.02.catal
Administrativa Apoyar en las actividades administrativas del Departamento de Servicios Médicos, para el eficaz desempefio de las  |0a/05.Sec.Adm/05.Enf
funciones. ermera.pdf
Participar en los eventos de salud internos y campafias, para cumplir con el Programa.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Organizar las actividades relacionadas con el pago de salarios y prestaciones, del personal del Instituto.
Emitir los productos de némina que se requieran para la comprobacién contable y presupuestal.
Dar seguimiento a la aplicacién en némina de las incidencias de personal, para realizar el pago quincenal
considerando, faltas, retardos y/o descuentos de diversa indole.
Calcular quincenalmente, las percepciones, retenciones 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
personal del Instituto Electoral. http://www.iedf.org.mx
Jefatura de B Remitir quincenalmente a la Direccién de Planeacion y Recursos Financieros, las néminas de estructura y de Jtransparencia/art.121/
Secretarfa Departamento de Jefatura de i - Secretaria Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos y |honorarios para su pago, asi como el correspondiente a terceros institucionales (ISSSTE, METLIFE, SAR, 121.£.02/121.1.02.catal
Administrativa Administracién de Departament | 015 Servidor Pablico Administrativa Puestos de laRama |5 o FOVISSSTE, SAT), ademas de las solicitudes de emisién o cancelacion de cheques, para su atencién oportuna. 00/05.Sec.Adm/05.JD
Personal o Administrativa Verificar el pago de pensiones alimenticias ordenadas por las autoridades jurisdiccionales para su remision a la eptoAdmonPersonal.p
Coordinacién de Recursos Humanos. df
Aplicar la correcta asignacién de recursos para el pago de la némina, prestaciones, impuestos, previsién social y o
aportaciones de seguridad social.
Elaborar y emitir las constancias anuales de percepciones y retenciones para las declaraciones fiscales y
patrimoniales del personal de estructura y prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios.
Coadyuvar en la presupuestacion del capitulo 1000, correspondiente a servicios personales, para la integracion del
Anteproyecto Anual del Presupuesto de Egresos del Instituto.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en las actividades relacionadas con el pago de salarios y prestaciones, para el mejor funcionamiento 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 Instituto Electoral.
Elaborar los productos de némina que se requieran para la comprobacién contable y presupuestal.
Revisar las constancias anuales de percepciones y retenciones del personal de estructura y honorarios asimilados a
salarios, para el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los trabajadores. http://www.iedf.org.mx
- " Catéalogo de Cargos y i Auxiliar en la asignacion de recursos para el pago de némina, prestaciones, impuestos, previsién social y aportaciones |/transparencia/art.121/
Secretaria . . . Secretaria Catéalogo de Cargos y : -
Administrativa Analista Analista 017 Servidor Publico Administrativa Puestos de_la Rama Puestos de seguridad soc_lal. _ o » _ 121.£.02/121.1.02.catal
Administrativa Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, para su oportuna respuesta y cumplimiento de la normativa [0g/05.Sec.Adm/05.An
vigente. alistaAP.pdf

Apoyar en la presupuestacion del capitulo 1000, correspondiente a servicios personales, para la integracion del
Anteproyecto Anual del Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral.

Apoyar en la integracién y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la
Coordinacion.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Jefatura de

Jefatura de

Catéalogo de Cargos y

Supervisar el programa de credencializacién del personal del Instituto, los gafetes de acceso para el personal eventual
y los prestadores de servicio social.

Controlar y gestionar la aplicacién de los movimientos de afiliacion altas, bajas, modificaciones salariales y cambios
de personal ante el ISSSTE y aseguradoras.

Gestionar los tramites administrativos para el otorgamiento de prestaciones y servicios al personal, relativos al Seguro
de Gastos Médicos Mayores y préstamos personales otorgados por el ISSSTE, entre otros.

Llevar el control de asistencia y puntualidad del personal del Instituto Electoral, a través del sistema y los formatos
aprobados, con el objeto de reflejar en la némina lo conducente.

Llevar el archivo electrénico de las incidencias del personal del Instituto Electoral con la finalidad de verificar el
ejercicio de los derechos laborales.

Gestionar los convenios de servicio social del Instituto Electoral ante las instituciones educativas y dar seguimiento al

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Secretaria . - Secretaria Catéalogo de Cargosy |cumplimiento de los compromisos que de ellos se deriven. 121.£.02/121 f.02.catal
L " Departamento de Departament {015 Servidor Publico o . Puestos de la Rama " N " . . - P .
Administrativa . Administrativa s . Puestos Gestionar convenios ante diversas empresas de prestaciones de bienes y servicios, e instituciones educativas para la |0g/05.Sec.Adm/05.JD
Relaciones Laborales [¢] Administrativa - . A . "
obtencién de beneficios y descuentos dirigidos al personal del Instituto Electoral. eptoRelacionesLabora
Organizar la logistica de los eventos relacionados con reconocimientos y prestaciones para los funcionarios del les.pdf
Instituto Electoral.
Llevar a cabo las gestiones necesarias para que el ISSSTE proporcione al personal del Instituto Electoral los servicios
del CLIDDA.
Apoyar en la realizacion de las sesiones del Comité de Administracién del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del
Instituto Electoral para procurar sus maximos rendimientos.
Apoyar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la
Coordinacién.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la elaboracion de las credenciales del personal del Instituto Electoral, los gafetes de acceso para el
personal de servicios por honorarios eventuales y los prestadores de servicio social para su debida identificacion.
Apoyar en la captura de movimientos de afiliacién, altas, bajas, modificaciones salariales y cambios de personal para
su aplicacién 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.iedf.org.mx
Secretaria Secretaria Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos aplicacién. [transparencia/art.121/
. . Analista Analista 017 Servidor Publico o . Puestos de la Rama g gosy Participar en la logistica de los eventos relacionados con reconocimientos y prestaciones para los funcionarios del 121.£.02/121 .f.02.catal
Administrativa Administrativa . . Puestos N o
Administrativa Instituto para su clebracion. 0g/05.Sec.Adm/05.An
Apoyar en la captura de los formatos del CLIDDA para el tramite correspondiente. alistaRL.pdf
Apoyar en la logistica de las sesiones del Comité de Administracion del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del
Instituto, para su oportuna celebracion.
Apoyar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la
Coordinacién, para su oportuna celebracion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Dar seguimiento a las actividades relacionadas con el ingreso y movimientos del personal de estructura y prestadores
de servicios por honorarios asimilados a salarios, para elaborar los reportes e informes correspondientes.
Supervisar la integracion, actualizacion 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 servicios 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 |
. ) http://www.iedf.org.mx
padre, dia de la secretaria y de fin de afio), para su otorgamiento al personal del Instituto Electoral.
N ! [transparencia/art.121/
. Jefatura de Jefatura de . Catalogo de Cargos y Registrar los movimientos de alta, baja y cambios de categoria del personal, mediante la glosa quincenal de
Secretaria . . Secretaria Catalogo de Cargos y i ; . 121.£.02/121.1.02.catal
Departamento de Departament |015 Servidor Pdblico N Puestos de la Rama movimientos para su incorporacion en el sistema de némina, asi como la emision de la constancia de nombramiento
Administrativa . Administrativa Puestos 00/05.Sec.Adm/05.JD
Registro e Incorporacion |o Administrativa correspondiente.
o . eptoRegistolncorporac
Supervisar la elaboracion de la Hoja Unica de Servicios para el personal de estructura que cause baja, asf comode |/
las constancias laborales y de prestacion de servicios, para atender las solicitudes correspondientes. ton.pdt
Supervisar 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
Coordinacién.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la integracion y resguardo de expedientes, en caso de bajas o movimientos tanto del personal de estructura
como del eventual para expedir la documentacion necesaria en cumplimiento de la normativa vigente.
Apoyar en el reporte de las altas, modificacion salarial y bajas del seguro de vida institucional y seguro colectivo de
retiro, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.
Apoyar en la elaboracién de contratos del personal eventual, para el tramite de alta.
Apoyar en la elaboracion los informes de egresos por némina, movimientos de personal y pagos a terceros, para
someter a consideracion de la Secretaria Administrativa. http://www.iedf.org.mx
. " Catélogo de Cargos y 4 Apoyar en la generacion de emision de constancias de nombramiento para el personal de nuevo ingreso. [transparencia/art.121/
Secretaria . . N P Secretaria Catélogo de Cargos y PR . o o
- . Analista Analista 017 Servidor Publico o . Puestos de la Rama Apoyar en el tramite del pago de vales de despensa mensuales y especiales como son: dia del nifio, dia de la madre, [121.f.02/121.f.02.catal
Administrativa Administrativa L : Puestos M " N s N
Administrativa dia del padre, dia de la secretaria y, en su caso, vales navidefios para su oportuna entrega del personal del Instituto 00/05.Sec.Adm/05.An
Electoral. alistaRI.pdf

Apoyar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la
Coordinacién.

Apoyar en la atencion a las solicitudes de informacién de los juzgados de lo familiar con respecto a las demandas por
pensién alimenticia y de informacion publica, para atender la normativa aplicable.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Catéalogo de Cargos y

Coordinar el disefio e instrumentacion de las herramientas para la integracién de los programas institucionales, asi
como para el seguimiento y evaluacion del Plan General de Desarrollo.

Coordinar el disefio de los criterios generales, la elaboracién de los indicadores estratégicos y de gestion o
cumplimiento para el proceso de planeacion, programacion y presupuestacion y la elaboracién del Programa
Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto con base en resultados.

Administrar y coordinar los sistemas administrativos y financieros para la conformacion e integracion de los procesos
de elaboracién y captura del Programa Operativo Anual, el Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto para las
autorizaciones correspondientes.

Coordinar el proceso de registro, célculo y pago de los gastos que ejerce el Instituto Electoral, entre los que se
encuentran: los impuestos federales y locales, el pago de bienes y servicios a proveedores, sueldos y prestaciones al
personal, prerrogativas por concepto de financiamiento publico, etcétera, los cuales se deberan efectuar conforme al
calendario y presupuesto asignado en apego a las normas y lineamientos establecidos en la materia.

Dirigir y coordinar el avance del ejercicio del presupuesto, el registro contable, captura, anélisis y conciliacién de las

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Secretaria Direccién de Planeacién |Direccion de . - Secretaria Catéalogo de Cargos y ! y o N . ) 121.f.02/121 f.02.catal
. . N . < 009 Servidor Publico o . Puestos de la Rama operaciones que se generan con base en la ejecucion del gasto del Instituto Electoral, para informar a las autoridades "
Administrativa y Recursos Financieros  |Area Administrativa L . Puestos . N 0g/05.Sec.Adm/05.Dir
Administrativa superiores del Instituto Electoral. "
’ _— . I . ecPlaneacionyRecurs
Coordinar el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Plan General de Desarrollo Institucional, asi como la osFinanc.ndf
elaboracion de informes correspondientes, para su presentacion a la Junta Administrativa.
Coordinar la elaboracién e integracioén de los estados financieros, informes del avance programético/presupuestal, el
de Cuenta Publica y demas, que permitan analizar, validar y evaluar el seguimiento y cumplimiento de las metas y
objetivos planteados con base en el presupuesto asignado al Instituto Electoral por las autoridades correspondiente.
Participar en los comités que determine la normatividad interna, asi como apoyar al Secretario Administrativo en las
actividades que como Secretario de los Comités de los Fideicomisos Institucionales debe cumplir, a fin de dar
seguimiento al registro de los recursos de los fideicomisos institucionales que de ellos se generen.
Mantener comunicacion con autoridades externas e internas con el fin de establecer los mecanismos adecuados para
la 6ptima operacion de las actividades administrativas y financieras del Instituto Electoral.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Elaborar e instrumentar el sistema de seguimiento, control y evaluacién institucional del ejercicio presupuestal para
apoyar la adopcién de decisiones por parte de los érganos superiores del Instituto Electoral.
Elaborar y proponer los lineamientos, mecanismos e instrumentos para el seguimiento y la evaluacién de los
programas institucionales, del Programa Operativo Anual y del Plan General de Desarrollo Institucional.
Establecer mecanismos de comunicacién con las unidades administrativas del Instituto Electoral, para dar
seguimiento ejercicio presupuestal.
Definir y verificar que se apliquen los indicadores, pardmetros e instrumentos para la evaluacion del ejercicio http://www.iedf.org.mx
Jefatura de Jefatura de Catélogo de Cargos presupuestal. [transparencia/art.121/
Secretaria Departamento de . - Secretaria 9 908y Catalogo de Cargos y |Participar en la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto Electoral, para su presentacion a la Junta 121.f.02/121.f.02.catal
. . Lo Departament {015 Servidor Publico c . Puestos de la Rama . "
Administrativa Evaluacion y Administrativa s . Puestos Administrativa. 0g/05.Sec.Adm/05.JD
L o Administrativa S . I " g
Seguimiento Dar seguimiento y evaluar el Programa Operativo Anual y el Plan General de Desarrollo Institucional, para la eptoEvaluacionySequi
elaboracion de los informes correspondientes. miento.pdf
Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto para su presentacion a la
Junta Administrativa.
Disefiar y aplicar las metodologias y los instrumentos para operar el seguimiento y la evaluacion del ejercicio
presupuestal.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de foloc:_)plado y engargolado al personal del area. http:/A iedf.orq.mx
i Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. iip. v lecl.org.mx
- o " Catéalogo de Cargos y i - ) L . - [transparencia/art.121/
Secretaria - - Auxiliar de . Secretaria Catalogo de Cargosy |Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe.
i . Aucxiliar de Servicios . 019 Servidor Publico N . Puestos de la Rama X . . 121.f.02/121 f.02.catal
Administrativa Servicios Administrativa L . Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.
Administrativa 2 . X . .- . 00/05.Sec.Adm/05.Au
Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y (tiles de oficina al personal del area. =
N PR xServiciosPyRF.pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Auxiliar 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 de proveer los tramites administrativos para solventarlas.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del area, para promover su cumplimiento.
Auxiliar 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. :
i . e il i L : 4 http://www.iedf.org.mx
: 4 Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia del area, "
Secretaria Asistente Secretaria Catdlogo de Cargos y Catélogo de Cargos ara el cumplimiento de sus atribuciones. (ransparencia/an.12/
Asistente Administrativo | Administrativ |019 Servidor Pablico Puestos de la Rama 9 gosy |p P - 121.£.02/121 £.02.catal

Administrativa

o

Administrativa

Administrativa

Puestos

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

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

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

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

00/05.Sec.Adm/05.Asi
steAdmvo.pdf
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Subdireccion de

Catéalogo de Cargos y

Disefiar e instrumentar las herramientas para la integracion de los programas institucionales.

Disefiar los criterios generales relativas al proceso de planeacion, programacion y presupuestacion para la formulacién
del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto.

Supervisar el registro y control del gasto publico, asi como de las modificaciones programaticas y presupuestales 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.

Coordinar y supervisar la elaboracion e integracion de los informes mensuales, trimestrales, anuales y especificos,
para su presentacion a las instancias correspondientes.

Dar seguimiento al cumplimiento de las lineas de accién establecidas en el Programa de Derechos Humanos del

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Secretaria Planeacion, o ) . Secretaria Catélogo de Cargos y |Distrito Federal, en cumplimiento a los requerimientos de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México e 121.£.02/121.1.02.catal
o . o Subdireccion |014 Servidor Publico o . Puestos de la Rama Inmujeres P —
Administrativa Programacion y Administrativa L N Puestos ©5. . . - . . . ” . 00/05.Sec.Adm/05.Su
Presupuesto Administrativa Supervisar la operacion de los sistemas administrativos necesarios para la integracion del Programa Operativo Anual, | pidrecplaneacionProg
la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y de Cuenta Publica. ramyPresupuesto.pdf
Supervisar la validacién de la documentacién comprobatoria del gasto para que opere conforme al presupuesto,
calendario asignado y normatividad establecida.
Coordinar la asesoria que, en materia de planeacién, programacion y presupuestacion a fin de atender las solicitudes
de las areas del Instituto Electoral.
Apoyar en las actividades de los Comités de los Fideicomisos Institucionales para contribuir a la mejor administracién
de los mismos.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Validar que la documentacion comprobatoria del gasto cumpla los requisitos fiscales correspondientes y, tramitar
dicha documentacion conforme al presupuesto asignado y calendario establecido (fondos revolventes, pago a
proveedores, comprobacion de gastos, solicitudes de gastos, entre otros), para dar cumplimiento a las obligaciones
del instituto Electoral conforme al la normativa aplicable. | .
N . . . . . . - http://www.iedf.org.mx
Tramitar el pago de los pedidos turnados por la Subdireccién de Adquisiciones y Control Patrimonial y Servicios, para Jransparencia/art. 121/
. Jefatura de Jefatura de . Catéalogo de Cargos y - el cumplimiento de las obligaciones institucionales.
Secretaria N - Secretaria Catalogo de Cargos y - N R . . " - o 121.£.02/121.f.02.catal
o . Departamento de Departament {015 Servidor Publico o . Puestos de la Rama Apoyar el seguimiento operativo de los Fideicomisos del Instituto Electoral, para la eficaz administracion. B —
Administrativa P Administrativa . : Puestos e T S . N 00/05.Sec.Adm/05.JD
Tréamites y Pagos o Administrativa Preparar los documentos, actas y acuerdos de los Comités Técnicos de los Fideicomisos del Instituto Electoral para eptoTramitesyPagos.
- pi yPagos.p
darles seguimiento. o
Elaborar e integrar los informes mensuales, trimestrales, anuales y especificos de la Secretaria Administrativa, a fin |~
de presentarlos a las instancias correspondientes.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Recibir, revisar y capturar las ministraciones de financiamiento publico que corresponden a los Partidos Politicos y
candidatos independientes, a fin de atender a lo solicitado por la Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas.
Recibir, revisar y capturar los comprobantes fiscales digitales de: arrendamiento, fondos revolventes, pago a
proveedores, comprobaciones de gastos, entre otros para apegarse a las nomas conducentes en materia de http://www.iedf.org.mx
Secretaria Secretaria Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos contabilidad gubernamental. [transparencia/art.121/
. . Analista Analista 017 Servidor Publico c . Puestos de la Rama 9 908y Recibir, revisar y registrar las solicitudes de viaticos y su comprobacién entre otros para dar cumplimiento a la 121.£.02/121 f.02.catal
Administrativa Administrativa . . Puestos : .
Administrativa normativa aplicable. 0g/05.Sec.Adm/05.An
Registrar los pagos de contratos de bienes y servicios entre otros para apegarse a las nomas conducentes en materia |alistaTyP.pdf
de contabilidad gubernamental.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la organizacion de la operacion del proceso de programacion y presupuestacion del Instituto Electoral, asf
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 | .
L : ; - . http://www.iedf.org.mx
ejercicio presupuestal y preparar la informacién referente a dichas adecuaciones presupuestales. "
Jefatura de s . o " Jtransparencia/art.121/
- Jefatura de " Catéalogo de Cargos y i Elaborar los informes sobre el avance financiero del presupuesto, el Informe de la Cuenta Publica, asi como al
Secretaria Departamento de . Secretaria Catélogo de Cargosy | . . . . ) R ; . 121.f.02/121 f.02.catal
o . . Departament {015 Servidor Publico . . Puestos de la Rama ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Electoral, para su presentacion ante las instancias correspondientes.
Administrativa Contabilidad Administrativa . . Puestos o S N S 00/05.Sec.Adm/05.JD
o Administrativa Atender las solicitudes de gasto para otorgar suficiencia presupuestal a bienes de consumo o de activo fijo y la -
Presupuestal i s eptoContabilidadPresu
contratacion de servicios de todas las unidades responsables. uestal.pdf
Supervisar la conciliacién contable presupuestal para vigilar la correcta afectacién del gasto. buestal.pdl
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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 programacion y presupuestacion del Instituto Electoral, asi como controlar las
afectaciones presupuestales, para disponer de los recursos financieros requeridos y aprobados. http://www.iedf.org.mx
Secretaria Secretaria Catéalogo de Cargos y Catalogo de Cargos Apoyar en el registro de las solicitudes del gasto para otorgar suficiencia presupuestal de bienes de consumo o activo |/transparencia/art.121/
Analista Analista 017 Servidor Publico Puestos de la Rama 9 gosy fijo y la contratacion de servicios de todas las unidades responsables. 121.£.02/121.f.02.catal

Administrativa

Administrativa

Administrativa

Puestos

Registrar las operaciones presupuestales que se derivan de las actividades propias del Instituto Electoral, para el
control del ejercicio del gasto.

Apoyar en el control de la documentacion necesaria para realizar adecuaciones presupuestales de acuerdo a los
resultados del ejercicio presupuestal para integrar la informacion referente a dichas adecuaciones presupuestales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

00/05.Sec.Adm/05.An
alistaCPres.pdf
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Secretaria

Jefatura de

Jefatura de

Secretaria

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Elaborar y proponer la metodologia, lineamientos e instrumentos administrativos 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 Instituto Electoral, para
su presentacion a la Junta Administrativa.

Verificar que los programas institucionales estén vinculados con el Programa Operativo Anual y el presupuesto de
egresos del Instituto Electoral, para su dptima operacion.

Elaborar la presentacion de los anteproyectos del Programa Operativo Anual y el de Presupuesto de Egresos del

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121..02.catal

o . Departamento de Departament | 015 Servidor PUblico o . Puestos de la Rama Instituto Electoral, para su presentacion ante los Consejeros Electorales.
Administrativa e : Administrativa L : Puestos : . - T P 00/05.Sec.Adm/05.JD
Planeacion y Prospectiva o Administrativa Asesorar a las unidades responsables del gasto en la integracion de los Programas Institucionales y especificos, el eptoPlaneacionyPros,
. = R pi yProsp
Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto, para su presentacién ante la Junta Administrativa. ectiva.pdf
Dar seguimiento a las actividades relativas al Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México y al Programa ectiva.pdl
de Igualdad de Oportunidades y no discriminacion hacia las mujeres de la Ciudad de México, para elaborar los
informes correspondientes para la Secretaria de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México y al Instituto de las
Mujeres de la Ciudad de México.
Realizar estudios de prospectiva para proponer la actualizacién de los instrumentos de planeacion institucional.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y del Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria
Administrativa, para su aprobacion por la Junta Administrativa.
Auxiliar en la integracién del Programa Operativo Anual del Instituto Electoral, para su aprobacién por la Junta
Administrativa.
Apoyar en la elaboracién de la metodologia, lineamientos e instrumentos administrativos para elaborar los programas
institucionales, el Programa Operativo Anual, el Anteproyecto de Presupuesto y el Plan General de Desarrollo
Institucional.
Auxiliar en el seguimiento a las actividades relativas al Programa de Derechos Humanos, Programas de Igualdad de  [http:/www.iedf.org.mx
Secretaria _ _ A . Secretaria Catéalogo de Cargos y Catalogo de Cargos y Opo_ryumdades y No Dl_slcrlmmacmn para la elaboracion de los informes corrgqundlentes [transparencia/art.121/
. . Analista Analista 017 Servidor Publico o : Puestos de la Rama Aucxiliar en la elaboracién de la propuesta del Plan General de Desarrollo Institucional y, en su caso, apoyar en la 121.£.02/121 £.02.catal
Administrativa Administrativa g Puestos N e N X
Administrativa realizacion de las modificaciones y/o actualizaciones necesarias. 00/05.Sec.Adm/05.An
Apoyar en la verificacion de la vinculacién de los programas institucionales con el Programa Operativo Anual y el alistaPyP.pdf
presupuesto del Instituto Electoral, para su 6ptimo desempefio.
Apoyar en el desarrollo de los estudios de prospectiva y proponer la actualizacién de los instrumentos de planeacion
institucional.
Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y trimestrales del area para su presentacion ante las instancias
correspondientes.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Supervisar y dar seguimiento a los trdmites que emanan de las operaciones financieras del Instituto Electoral para su
pago.
Supervisar que los tramites realizados se efectiien con apego a lo establecido en los procedimientos administrativos
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 comprobacién estén representados en la elaboracion de los estados | .
N N X . S . http://www.iedf.org.mx
£ financieros y sus respectivas notas de conformidad, para el cumplimiento de lo establecido en la Ley General de "
- . . " Catéalogo de Cargos y i " [transparencia/art.121/
Secretaria Subdireccion de . - . Secretaria Catélogo de Cargos 'y |Contabilidad Gubernamental.
i . - Subdireccion |014 Servidor Publico N . Puestos de la Rama N . T . - ” A, 121.f.02/121 f.02.catal
Administrativa Contabilidad Administrativa L . Puestos Cotejar las cifras presentadas en las conciliaciones bancarias y verificar la elaboracién de la conciliacién contable-
Administrativa . i 00/05.Sec.Adm/05.Su
presupuestal, para presentar la informacion financiera respectiva. " ™
- o . . " . bdirecContabilidad.pdf
Revisar la integracion del pago de impuestos federales y locales del Instituto Electoral, asi como las respectivas
declaraciones, para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.
Controlar la entrega de la informacién solicitada en las auditorias practicadas al Instituto Electoral, para hacer posible
su realizacion, en los términos de la ley.
Coordinar las actividades del area de caja y archivo que amparan los movimientos contables y presupuestales
generados a través de las poélizas, para su debida aplicacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Verificar la aplicacion y codificacion de los registros contables-presupuestales de las operaciones diarias del Instituto
Electoral a través de pélizas 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 documentacion soporte para el registro contable de los tramites de pago de bienes y servicios
adquiridos, asi como los de servicios personales y cualquier operacion en la cual sea parte el Instituto Electoral, se
encuentre debidamente integrada, a fin de cumplir con la normatividad vigente.
Supervisar la actualizacion y resguardo de los archivos que amparen los movimientos contables y presupuestales
generados a través de las poélizas de ingresos, egresos y diario, y demas documentos comprobatorios, para su http://www.iedf.org.mx
4 resguardo y consulta. [transparencia/art.121/
Secretaria Jefatura de Jefatura de N - Secretaria Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos y |Verificar y coordinar el registro de las operaciones para emitir informacion contable presupuestal cierta, comprobable y|121.f.02/121.f.02.catal
- . Departamento de Departament |015 Servidor Publico o . Puestos de la Rama )
Administrativa N Administrativa . . Puestos confiable. 00/05.Sec.Adm/05.JD
Registro Contable o Administrativa

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

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
demas obligaciones del Instituto Electoral.

Efectuar diariamente las operaciones bancarias, inversiones, traspasos, emision de cheques, entre otras, para hacer
frente a las obligaciones de pagos.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

eptoRegistroContable.
pdf
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Catéalogo de Cargos y

Analizar la documentacién soporte de las operaciones diarias del Instituto Electoral, que esté debidamente integrada y
completa.

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

Apoyar en la actualizacién 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.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Secrgt_ana . Analista Analista 017 Servidor Publico Secrgtgrla . Puestos de la Rama Catalogo de Cargos y Auxiliar en el proceso de elaboracién de los reportes contables financieros, para emitir informacién financiera. 121.£.02/121 £.02.catal
Administrativa Administrativa S Puestos y - . o . "
Administrativa Integrar y recopilar la documentacién que permita elaborar las provisiones anuales que requiera el Instituto Electoral |0g/05.Sec.Adm/05.An
de acuerdo con los servicios contratados. alistaRC.pdf
Auxiliar en el seguimiento de las cuentas por pagar del Instituto Electoral, para su oportuno desahogo.
Elaborar y cancelar cheques de las diferentes cuentas bancarias del Instituto que sean requeridos.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Tramitar las solicitudes de los recursos de las ministraciones ante el Gobierno de la Ciudad 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 némina, asi como otras transacciones via electrénica para
cumplir con las obligaciones 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 elaboracion de conciliaciones bancarias y contable - presupuestal.
Verificar y coordinar el calculo y presentacion del pago de impuestos federales y locales, asi como las declaraciones
correspondientes, para el cumplimiento de las obligaciones fiscales del Instituto Electoral. http://www.iedf.org.mx
. Supervisar y verificar el andlisis, depuracion e integracion de las cuentas colectivas de balance y resultados del [transparencia/art.121/
Secretarfa Jefatura de . Jefatura de . - Secretaria Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos y |Instituto Electoral a fin de contar con informacion confiable. 121.£.02/121.1.02.catal
Administrativa Depaname_nlto de Analisis| Departament | 015 Servidor Pablico Administrativa P“es_“%s de_la Rama Puestos Verifica y elaborar los estados financieros, con sus respectivas notas de conformidad para el cumplimiento con lo 0g/05.Sec.Adm/05.JD
e Informacion Contable |0 Administrativa establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental. eptoAnalisisinfoConta
Coordinar y supervisar la entrega de informaci6n solicitada para las auditorias practicadas al Instituto Electoral, afin  (ple.pdf
de hacer posible su realizacion.
Verificar la entrega de cheques y recepcion de recursos en el area de caja asi como el resguardo e integracion de la
documentacion comprobatoria por los pagos realizados de conformidad con la normativa aplicable, con el fin de
contar con el control documental de dichas operaciones.
Verificar los dep6sitos hechos por el area de caja, el tramite de cheques de caja o certificados y demés tramites
bancarios para la atencién de las necesidades del Instituto Electoral.
Apoyar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la
Direccion.
Apoyar en las actividades para la dispersién de némina, asi como otras transacciones via electrénica que estén
relacionadas con el cumplimiento de las obligaciones del Instituto Electoral, verificando que se cuente con los
recursos para dichos pagos.
Apoyar en 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 contables-presupuestales.
Apoyar el calculo y presentacion del pago de impuestos federales y locales, asi como las declaraciones
correspondientes, para el cumplimiento de las obligaciones fiscales del Instituto Electoral. http:/fwww.iedf.org.mx
£ Aucxiliar en la depuracion e integracion de las cuentas colectivas de balance y resultados del Instituto Electoral, para la ‘DM Iecl.org. mx
Secretaria : : . - Secretaria Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y |integracion de sus reportes financieros. fransparencalRIll?f
i . Analista Analista 017 Servidor Publico N . Puestos de la Rama - . . . - . 121.£.02/121 f.02.catal
Administrativa Administrativa L . Puestos Apoyar en la elaboracion de los estados financieros, con sus respectivas notas para el cumplimiento de lo establecido
Administrativa o 00/05.Sec.Adm/05.An
en la Ley General de Contabilidad Gubernamental. aliStaAIC. pdf
Auxiliar en la entrega de la informacion solicitada para las auditorias practicadas al Instituto Electoral. aistaallpdl
Proporcionar los cheques por diversos conceptos a los beneficiarios en el érea de caja, vigilando el cumplimiento de Ia;
normatividad aplicable para su entrega, resguardando y custodiando la documentacion inherente.
Registrar los pagos efectuados en el area de caja, generando el recibo correspondiente; asimismo, gestionar el
deposito de estos recursos ante la institucion bancaria, para su pago oportuno.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Planear la ejecucion de los programas relativos a la administracion de los recursos materiales, adquisiciones,
almacenes, inventarios, servicios y mantenimiento del patrimonio del Instituto Electoral, asi como colaborar en las
acciones que se realicen para su automatizacion.
Aprobar las politicas y procedimientos que permitan operar la adquisicion de bienes y servicios del Instituto Electoral y
dirigir la integracion y custodia de la memoria documental de los procesos; asi como vigilar el suministro de los
recursos materiales y servicios generales, garantizando la adquisicién de bienes y servicios basicos necesarios.
Supervisar la ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios y, en su http://www.iedf.orq.mx
caso, _dehobra Publica del Instituto E_Iectoral, d_e acuerdp ala calendarizagié_n yal presypueslo autorizado, de tal forma Jtransparencia/art.121/
Secretaria Direc‘ci‘érj de Direccion de ) N Secretaria Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos gue dlseneAlas [irgpu:dstas que pernxtan Ida mejora conFl’lnua dn_alloz| prgced_lmlev;tolsl del_ area y de la elaboracién del 121.f.02/121.f.02.cat§|
. . Adquisiciones, Control ] 009 Servidor Publico o . Puestos de la Rama 9 90sy [Programa Anual de Adquisiciones, Arren am:ento;ly resta(_:lon e Serviclos del ns_"‘um' L 00/05.Sec.Adm/05.Dir
Administrativa Area Administrativa Puestos Proponer y Autorizar la informacién y documentacion requerida del area de adquisiciones, para la realizacion de las

Patrimonial y Servicios

Administrativa

sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral del Distrito
Federal, asimismo dar seguimiento a los acuerdos emitidos por dicho Comité.

Emitir la informacion generada en su &mbito de responsabilidad, de las adquisiciones de bienes, arrendamientos y
contratacion de servicios; asi como coordinar que la dotacién de bienes y servicios se efectlie conforme a las
condiciones pactadas en los contratos respectivos y establecer los controles necesarios para verificar su
cumplimiento.

Planear la operacion del almacén a fin de asegurar el resguardo de los bienes adquiridos por el Instituto.

Autorizar los informes trimestrales y anuales de las actividades del area.

ecAdquisicionesContr
olPatrimoniayServic.p
df

Vinilar la farmalizacidn de lng nedidns de comnra_lng cantratne de ahrac v de adauisicidn de hienes v senvicing
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http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.JDeptoAnalisisInfoContable.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.JDeptoAnalisisInfoContable.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.JDeptoAnalisisInfoContable.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.JDeptoAnalisisInfoContable.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.JDeptoAnalisisInfoContable.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.JDeptoAnalisisInfoContable.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.AnalistaAIC.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.AnalistaAIC.pdf
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http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.AnalistaAIC.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.DirecAdquisicionesControlPatrimoniayServic.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.DirecAdquisicionesControlPatrimoniayServic.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.DirecAdquisicionesControlPatrimoniayServic.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.DirecAdquisicionesControlPatrimoniayServic.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.DirecAdquisicionesControlPatrimoniayServic.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.DirecAdquisicionesControlPatrimoniayServic.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.DirecAdquisicionesControlPatrimoniayServic.pdf

Asistente

Catéalogo de Cargos y

Auxiliar 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 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.

Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos y correspondencia del area,

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Secrgt_ana . Asistente Administrativo |Administrativ 019 Servidor Publico Secrgtgrla . Puestos de la Rama Catélogo de Cargosy |para el curnpllmlengo de sus _ambucmnes. o . . . 121.f.02/121.f.02.catal
Administrativa Administrativa s . Puestos Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el &rea para evaluar y mejorar las -
o Administrativa 00/05.Sec.Adm/05.Asi
metas alcanzadas. steAdmvo.pdf
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del area, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacién.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Recibir y orientar a los visitantes que acuden al Instituto.
Controlar el acceso y salida de los visitantes. | .
. o http://www.iedf.org.mx
- Llevar el registro de los visitantes. "
. P . Catalogo de Cargos y - . [transparencia/art.121/
Secretaria P Recepcionist N - Secretaria Catéalogo de Cargosy |Atender el conmutador en las llamadas internas y externas.
o . Recepcionista 019 Servidor Publico o . Puestos de la Rama . T . 121.f.02/121..02.catal
Administrativa a Administrativa L . Puestos Resguardar y entregar adecuadamente las identificaciones de los visitantes.
Administrativa ! i : N . N 00/05.Sec.Adm/05.Re
Elaborar los informes estadisticos mensuales, trimestrales y anuales del flujo de visitantes al Instituto. cepcionista.pdf
N N PR p D
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocpplado y enggrgolado al personal del area. htto:/A iedf.orq.myx
4 Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. Dttp:/www. ledt.org.mx
. - - Catéalogo de Cargos y . . N . . - [transparencia/art.121/
Secretaria - - Auxiliar de . - Secretaria Catalogo de Cargos 'y |Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe.
o . Auxiliar de Servicios . 019 Servidor PUblico o . Puestos de la Rama - . . 121.£.02/121 .f.02.catal
Administrativa Servicios Administrativa s . Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.
Administrativa P i N . - . 0g/05.Sec.Adm/05.Au
Apoyar en el trdmite, recepcion y entrega de los materiales y dtiles de oficina al personal del area. =
: . PR xServiciosACPyS.pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
Elaborar conjuntamente con el Departamento de Control e Integracién de Procedimientos; el Programa Anual de
Adquisiciones de Bienes y Servicios, de acuerdo a la calendarizacién y al presupuesto de operacién autorizado, para
su presentacion al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 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 a los eventos de licitacién puablica 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.
Coordinar la integracion y custodia de la documentacion soporte de los casos que se presenten ante el Comité de | .
i d o N ! i http://www.iedf.org.mx
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Electoral y en general toda la informacion que se genere en los
. . Catalogo de Cargos y [transparencia/art.121/
Secretaria Subdireccion de . . Secretaria Catalogo de Cargos y |procedimientos de adquisicion, a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos.
Subdireccion [014 Servidor Publico . Puestos de la Rama . 121.£.02/121..02.catal
Administrativa Adquisiciones Administrativa Puestos Coordinar y asistir a las reuniones del subcomité encargado de la revision y aprobacion de la convocatoria y bases de
Administrativa : P 00/05.Sec.Adm/05.Su
las licitaciones publicas y bases de los concursos por invitacion restringida, para la oportuna difusion.
e bdirecAdqu.pdf
Vigilar la oportuna emision y formalizacion de los contratos, pedidos y ordenes de servicios derivados de
adjudicaciones directas, concursos por invitacion restringida y licitaciones publicas, a fin de asegurar el suministro de
bienes y servicios al Instituto Electoral.
Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado para la ejecucion Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y
Servicios.
Definir conjuntamente con los Departamentos correspondientes, las politicas y procedimientos que permitiran operar
la adquisicion y aseguramiento de bienes y servicios.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Participar en la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios, de acuerdo a la
calendarizacion y al presupuesto de operacion autorizado.
Elaborar e integrar la documentacion e informacion necesaria para la celebracion de los eventos de Licitaciones
Publicas e Invitaciones Restringidas para la adquisicion de bienes y servicios.
Apoyar en la preparacion y celebracion de las Licitaciones Publicas e Invitaciones Restringidas que se lleven a cabo a
a fin de dar cumplimiento a la normativa aplicable.
Proponer las politicas y procedimientos que permitan operar la adquisicion de bienes y servicios con base en la
normativa de la materia, para su consideracion por la Subdireccion de Adquisiciones. http://www.iedf.org.mx
Jefatura de 4 Atender los procedimientos de contratacion de bienes y servicios, bajo las modalidades establecidas en la [transparencia/art.121/
. Jefatura de " Catélogo de Cargos y 4 - o
Secretaria Departamento de Control Departament |015 Servidor Pablico Secretaria Puestos de la Rama Catéalogo de Cargos y [normatividad, para su oportuna atencion. 121.£.02/121..02.catal
Administrativa e Integracion de ° P Administrativa Administrativa Puestos Controlar e integrar los expedientes derivados de los contratos de las Licitaciones Publicas e Invitaciones Restringidas |0g/05.Sec.Adm/05.JD

Procedimientos

que se lleven a cabo, para su resguardo y consulta.

Integrar los informes mensuales de las operaciones autorizadas de conformidad con el numeral 51 y 50 de los
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios, para su presentacion ante la
Contraloria General del Instituto Electoral.

Integrar el informe mensual y trimestral de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios,
relacionadas con el seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para su
presentacion en a la Junta Administrativa.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

eptoControlintegracio
nProced.pdf
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http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.Recepcionista.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.Recepcionista.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.Recepcionista.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/05.Sec.Adm/05.Recepcionista.pdf
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Catéalogo de Cargos y

Apoyar en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios, para que se apegue a la
calendarizacion y al presupuesto de operacion autorizado.

Integrar la documentacion e informacién necesaria para la celebracion de los eventos de licitacién publica e invitacion
restringida para la adquisicién de bienes y servicios.

Apoyar en la logistica de los procedimientos de contratacion de bienes y servicios, para que se realicen conforme a
las modalidades establecidas en la normatividad en materia de adquisiciones.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

izir:ﬁ;rtlr?niva Analista Analista 017 Servidor Publico izsﬁr:ias;lr?niva Puestos de la Rama gs:::;iu de Cargosy Actualizar y analizar documentacion para su inclusion en los informes mensuales de las operaciones autorizadas de  [121.f.02/121.f.02.catal
Administrativa conformidad con el numeral 51 y 50 de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion  |0g/05.Sec.Adm/05.An
de Servicios. alistaClP.pdf
Integrar los expedientes derivados de los procedimientos de licitacién publica e invitacion restringida para el adecuado
registro y control de la informacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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 seleccién adecuada de proveedores con base a precios,
calidad, servicio y tiempo de entrega. ) .
: i " P . " R http://www.iedf.org.mx
Supervisar la elaboracion de pedidos y érdenes de servicio, para que una vez aprobado, gestione su formalizacion "
- [transparencia/art.121/
Jefatura de Jefatura de Catalogo de Cargos con los proveedores correspondientes. 121.1.02/121.1.02.catal
Secretaria Departamento de N - Secretaria 9 908y Catalogo de Cargos 'y |Apoyar en conjunto con el Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, en |~~~ ="~~~
o . I, Al Departament {015 Servidor Publico o . Puestos de la Rama " - 00/05.Sec.Adm/05.JD
Administrativa Investigacion, Andlisis y Administrativa L . Puestos el control y resguardo de los expedientes y documentacion presentada, para su resguardo y consulta. — .
) Administrativa h A o R 3 S eptolnvestigacionAnali
Seleccion de Mercado Apoyar en conjunto con el Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, en |~
e : i J . . . sisySeleccMercado.pd
la elaboracion de informes, para su presentacion al 6rgano colegiado y la Junta Administrativa.
Apoyar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la -
Direccion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la elaboracién de estudios de mercado para obtener informacién sobre clientes, productos, servicios y
precios para atender de forma puntual los requerimientos solicitados por las diversas areas del Instituto Electoral.
Elaborar cuadros comparativos derivados de procedimientos de adjudicacion directa, para la adecuada seleccién de
proveedores con base precios, calidad, servicio y tiempo de entrega. | .
. . . - e 4 . . | http://www.iedf.org.mx
. Recopilar, registrar e integrar la documentacion legal y administrativa de los proveedores que se incorporan al padrén "
. - Catéalogo de Cargos y . I . - L " B [transparencia/art.121/
Secretaria . . . - Secretaria Catélogo de Cargos y (por la adquisicién de un bien o contratacién de un servicio, con el fin de contar con un catélogo de los proveedores.
o . Analista Analista 017 Servidor PUblico o . Puestos de la Rama e . M, L N " L 121.£.02/121.f.02.catal
Administrativa Administrativa s . Puestos Apoyar y dar seguimiento a la entrega de bienes y la terminacién de los servicios relacionados con pedidos y érdenes
Administrativa e " i . X 0g/05.Sec.Adm/05.An
de servicios para atender los requerimientos de las distintas areas del Instituto Electoral. alistalAvSM.pdf
y L » . N . . YSM.p
Tramitar ante la Direccion de Planeacién y Recursos Financieros el pago a proveedores referente a pedidos y 6rdenes
de servicios, para cumplir con las obligaciones del Instituto Electoral.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Coordinar los sistemas administrativos necesarios para el registro, control, resguardo y aseguramiento de los bienes
muebles, inmuebles y parque vehicular con que cuenta el Instituto Electoral.
Compilar y aprobar el presupuesto anual de adquisiciones para atender las necesidades de bienes y servicios de las
areas sustantivas.
Concentrar, canalizar y en su caso aprobar los servicios y mantenimientos para atender las solicitudes de las distintas
areas del Instituto Electoral. X
Supervisar la operacion de contratos de servicios generales que se requieran para apoyar a las areas del Instituto ht 3//""V"‘N-"9_df-°’ LMX
4 Electoral Jtransparencia/art.121/
i bdireccion de Secretaria Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos : 121.f.02/121 f.02.catal
Secretaria - Subdirecc e Subdireccién |014 Servidor Pablico € ) Puestos de la Rama 9 90SY |Supervisar la adecuada atencion de los reportes en materia de servicios para atender los requerimientos de las areas - ol
Administrativa Patrimonio Institucional Administrativa Administrativa Puestos del Instituto Electoral. 00/05.Sec.Adm/05.Su
Supervisar el oportuno y correcto pago de los servicios gestionados en favor de las areas. bdirecPatrimoniallnst.
Revisar y controlar el ejercicio de las partidas del presupuesto a cargo de la Subdireccion, para su correcta ejecucion. [Rdf
Supervisar la ejecucion del programa de aseguramiento integral de los bienes muebles, inmuebles, equipo de
computo, parque vehicular e instalaciones, a fin de salvaguardar el patrimonio institucional.
Supervisar la aplicacion de los mantenimientos preventivos y correctivos al parque vehicular del Instituto Electoral,
para asegurar su correcto funcionamiento.
Coordinar la recepcion, entrega y en su caso distribucion de bienes muebles propiedad del Instituto Electoral, con
Registrar y administrar los bienes muebles propiedad del Instituto Electoral de conformidad con los procedimientos
vigentes, a efecto de controlar el patrimonio institucional.
Validar anualmente el inventario de los bienes que se encuentran bajo resguardo de las diferentes areas, a fin de
mantener el control del patrimonio del Instituto Electoral. | .
S : " . " " . http://www.iedf.org.mx
Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Destino Final y Baja de Bienes, para actualizar el registro y control Jransparencia/art. 121/
; o " p !
" Jefatura de Jefatura de o Catélogo de Cargos y i del patrimonio del Instituto Electoral.
Secretaria . - Secretaria Catalogo de Cargos y o i~ . . . . 121.£.02/121.1.02.catal
o . Departamento de Control | Departament {015 Servidor Publico o . Puestos de la Rama Proponer politicas y procedimientos que permitan un mejor registro y control de los bienes muebles.
Administrativa N . Administrativa . . Puestos L = . L . . 00/05.Sec.Adm/05.JD
Patrimonial o Administrativa Proponer esquemas que regulen y promuevan la administracién de los bienes muebles, bajo criterios de racionalidad, eptoControlPatrimonia
simplificacién y modernizacién administrativa. Lpdf

Aplicar la normatividad relativa a la administracién 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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Catéalogo de Cargos y

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

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

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Secrgtgna ) Analista Analista 017 Servidor Pablico Secrgtgna ) Puestos de la Rama Catélogo de Cargos 'y |Apoyar en el reglstr.u y aba;teclmlento de materiales de consumo a las diferentes areas del Instituto Electoral para el 121.1.02/121..02.catal
Administrativa Administrativa L N Puestos correcto control de inventarios. P ——————
Administrativa - - " 00/05.Sec.Adm/05.An
Apoyar el establecimiento de esquemas que regulen y promuevan el uso eficiente, eficaz y una adecuada " " "
- ) . R . " e o P, - . alistaCPatrimonial.pdf
administracion de los bienes muebles, bajo criterios de racionalidad, simplificaciéon y modernizacién administrativa.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Proponer a la Subdireccién de Patrimonio Institucional el presupuesto anual de recursos que requiera el area para
atender las necesidades de mantenimiento y servicios del Instituto Electoral.
Elaborar los anexos técnicos para la contratacién de algin servicio o mantenimiento.
Vigilar los servicios y mantenimiento contratados con proveedores externos para que cumplan con los términos
contractuales. | .
o . - - http://www.iedf.org.mx
Dar seguimiento a las actividades de mantenimiento y servicios, tanto de proveedores contratados como del personal "
Jefatura de 5 i N X [transparencia/art.121/
N Jefatura de - Catéalogo de Cargos y i del Instituto Electoral adscrito al area.
Secretaria Departamento de . - Secretaria Catéalogo de Cargos y " . - . - " 121.f.02/121 f.02.catal
. . - Departament [015 Servidor Publico o . Puestos de la Rama Organizar, supervisar, y aprobar en su caso las solicitudes de mantenimiento y servicios generadas por las diversas
Administrativa Mantenimiento y Administrativa L . Puestos N H o ! 0g/05.Sec.Adm/05.JD
L ] Administrativa areas del Instituto Electoral, para verificar su atencion. =
Servicios . - f . - eptoMantenimientoyS
Ordenar la ejecucion de los trabajos para atender las solicitudes de mantenimiento. ervicios.ndf
Administrar con eficiencia y racionalidad los recursos materiales, para su optimizacion. ervicios.pdt
Realizar los tramites requeridos para la obtencién de servicios ya sea con proveedores o ante alguna autoridad.
Potenciar las medidas para prevenir y proteger a los trabajadores que realicen trabajos de mantenimiento.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Ejecutar las érdenes de reparacion y mantenimiento que sean asignadas, de acuerdo a la descripcion y contenido de
las minutas de servicio.
Mantener en buen estado los materiales, el equipo y herramientas que tengan a su cargo.
Hacer uso racional y eficiente del material asignado. http://www.iedf.org.mx
Secretaria Auxiliar de Servicios de | Auxiliar de A . Secretaria Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Acatar I}as»medldas para prevenir y proteger la integridad fisica de todo tipo de riesgos en la realizacion de obras y [transparencia/art.121/
Administrativa Mantenimiento Servicios 019 Servidor PUblico Administrativa Puestos de la Rama Puestos mantenimiento. 121.£.02/121.f.02.catal
Administrativa Proponer la clase y tipo de material que debe utilizarse para la realizacion de los trabajos de mantenimiento 0g/05.Sec.Adm/05.Au
preventivo y correctivo en los inmuebles. xServiciosMyS.pdf
Apoyar en la logistica para el desarrollo de eventos que realice el Instituto Electoral.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o
personalidades, a diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.
Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iedf.org.mx
. . Catalogo de Cargos y Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y [transparencia/art.121/
Secretaria . . Secretaria Catalogo de Cargos y .
Administrativa Chofer Chofer 018 Servidor Pdblico Administrativa Puestos de laRama |27 o reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes. 121.£.02/121.1.02.catal
Administrativa Asegurar que la unidad vehicular esté en optimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el trdmite necesario [0g/05.Sec.Adm/05.Ch
para su mantenimiento y prevencion. ofer(C).pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
Actualizar, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para el funcionamiento del Comité Interno de Proteccién Civil
del Instituto Electoral, para consolidar los procedimientos en la materia.
Proponer y gestionar capacitacién en materia de Proteccién 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 proteccién civil al personal del Instituto Electoral, a fin de salvaguardar su
integridad.
Participar en los operativos de seguridad ordinarios y extraordinario, para hacer frente a eventos que constituyan una | .
" : http://www.iedf.org.mx
posible amenaza al personal o al patrimonio del Instituto Electoral. "
Jefatura de i N : . N N . . . . [transparencia/art.121/
" Jefatura de " Catélogo de Cargos y i Coordinar, supervisar e informar el funcionamiento y el uso de los sistemas, equipos y material de seguridad, para
Secretaria Departamento de . - Secretaria Catalogo de Cargos y ! ) 121.£.02/121.1.02.catal
i . N . Departament |015 Servidor Publico o . Puestos de la Rama asegurar su adecuado funcionamiento.
Administrativa Seguridad y Proteccion Administrativa . . Puestos . N A, N . - 00/05.Sec.Adm/05.JD
o Administrativa Coordinar e identificar areas de riesgo en el Instituto Electoral y reportar siniestros o desperfectos que alteren la

Civil

seguridad institucional, ademas canalizar los requerimientos de las sedes distritales en materia de seguridad y
proteccién civil, con el fin de salvaguardar la integridad de los trabajadores y el patrimonio institucional.

Establecer y mantener comunicacion institucional con las autoridades e instituciones de seguridad para la atencion de
emergencias.

Organizar, plantear y desarrollar la realizacion de simulacros, con el propésito de sensibilizar al personal en caso de
presentarse un siniestro, para que sepa reaccionar con eficacia ante las mismas.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

eptoSeguridadyProtec
cionCivil.pdf
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Secretarfa
Administrativa

Analista

Servidor PUblico

Secretaria
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Apoyar en la logistica para el funcionamiento del Comité Interno de Proteccién Civil del Instituto Electoral a fin de
procurar el bienestar de su personal.

Apoyar en la promocion de la cultura de la seguridad y de la proteccion civil entre el personal del Instituto, para
salvaguardar su integridad y el patrimonio institucional.

Colaborar y apoyar en los operativos de seguridad ordinarios y extraordinarios, para hacer frente a eventos que
constituyan una posible amenaza al personal o al patrimonio del Instituto Electoral.

Auxiliar en la supervision del los sistemas, equipos y material de seguridad para asegurar su funcionamiento.
Apoyar en la identificacién de areas de riesgo en el Instituto o desperfectos que alteren la seguridad institucional, y en
la atencion de los requerimientos de las Sedes Distritales en materia de seguridad y proteccion civil, a fin de mejorar
las areas de oportunidad en esta materia.

Auxiliar durante la realizacion de simulacros, con el propésito de sensibilizar al personal en caso de presentarse un
siniestro, para que sepa reaccionar con eficacia ante las mismas.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121 f.02.catal
00/05.Sec.Adm/05.An
alistaSyPC.pdf

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Servidor Publico

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Organizar el funcionamiento de las areas y del personal que integra la estructura de la Direccion, a fin de garantizar el
cumplimiento de sus atribuciones.

Planear, coordinar y supervisar el funcionamiento de las Unidades Administrativas 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 elaboracion del anteproyecto del Programa de Educacion Civica, para su aprobacion ante la Comision
de Educacion Civica, durante la temporalidad que marque la normativa.

Dirigir y supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Direccion,
para asegurar la ejecucion de las politicas y programas generales correspondiente a la Direccion.

Instruir la elaboracion, disefio y produccion de los materiales educativos y de divulgacion de la cultura democratica,
previstos en los programas institucionales y presentarlos a la Comision correspondiente, para su aprobacion y
distribucion.

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 a las 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
Administrativo.

Asegurar, en el &mbito de sus atribuciones, el cumplimiento de los acuerdos emitidos por las distintas instancias
directivas del Instituto Electoral del Distrito Federal: el Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta
Administrativa.

Las demas que le confiera la normativa del Instituto Electoral, asi como aquellas que le encomiende su superior

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
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Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Coordinacién de Gestion

Servidor Publico

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

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

Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, con los érganos ejecutivos, 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 areas de la Secretaria, a fin de proveer los trdmites administrativos para
solventarlas.

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

Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promover su cumplimiento.

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

Supervisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos y correspondencia de la
Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas
alcanzadas.

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

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Jtransparencia/art.121/
121.£.02/121..02.catal
00/07.DEEC/07.Coord
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Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Secretaria de Unidad

Servidor Publico

Direccion Ejecutiva de
Educacién Civica

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar 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.

Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.

Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas.

Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y

Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

http://www.iedf.org.mx
Jtransparencia/art.121/
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Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Aucxiliar de Servicios

o

Servidor Publico

Direccion Ejecutiva de
Educacién Civica

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.

Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area.

Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe.
Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.

Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y Utiles de oficina al personal del area.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121.f.02.catal
00/07.DEEC/07.AuxS
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Direccion Ejecutiva de

Direccion Ejecutiva de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o
personalidades, a diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.

Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto.

Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

A Chofer Chofer 018 Servidor Publico A Puestos de la Rama reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes. 121.£.02/121 f.02.catal
Educacién Civica Educacion Civica A Puestos ) . P L . i N
Administrativa Asegurar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el trdmite necesario |0g/07.DEEC/07.Chofe
para su mantenimiento y prevencion. r(B).pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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 supervisar el proceso editorial en su conjunto, desde la recepcién de contenidos hasta la entrega o
distribucién de los ejemplares terminados para cumplir con el Programa Editorial Institucional. http:/f iedf
. Definir y aprobar el disefio y las caracteristicas editoriales de los materiales, instructivos y publicaciones —“‘Mﬂﬂ
. Ap— . . - . Catalogo de Cargos y X S [transparencia/art.121/
Direccion Ejecutiva de Coordinacion Editorial Subdi ion l014 Servidor Pabli Direccion Ejecutiva de Puestos de la R Catélogo de Cargos y [institucionales. 121.1 02/121.1.02 catal
Educacion Civica oordinacion Editoria ubdireccion ervidor Publico Educacion Civica A:es' 0s et' aRama o estos Apoyar al Director Ejecutivo en las tareas de la Secretaria Técnica del Comité Técnico Editorial. 7/07 DEEC}O‘? (.:cae(xj
ministrativa Supervisar el proceso de impresion y acabados de los materiales, instructivos y publicaciones institucionales. gd' al pdf 00n
Supervisar la entrega de los materiales, instructivos y publicaciones institucionales para apoyar los trabajos de Editorial.pdt
difusién y divulgacion de las unidades responsables y coordinaciones distritales.
Coordinar las actividades de promocion y divulgacién de las publicaciones, materiales e instructivos institucionales
para cumplir con el Programa Editorial Institucional.
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual en materia editorial para dar cumplimiento con el Programa
General de Desarrollo Armonizado.
Participar en la elaboracién del anteproyecto de Programa Editorial Institucional, a fin de dar cumplimiento con el Plan
General de Desarrollo Armonizado.
Vigilar el proceso de edicién de las publicaciones, los instructivos y los materiales institucionales para dar
cumplimiento al programa editorial institucional.
Participar en el proceso editorial en su conjunto, desde la generacién de contenido hasta la distribucién de los
materiales para cumplir con el Programa Editorial Institucional. http://www.iedf.org.mx
s Verificar que se cuenta con los insumos necesarios (textos, imagenes, aprobaciones y derechos, etc.) para que los [transparencia/art.121/
. PPN . Jefatura de Jefatura de . AP . Catéalogo de Cargos y . N N N Co P - L A
Direccién Ejecutiva de - . - Direccion Ejecutiva de Catélogo de Cargos y [materiales, instructivos y publicaciones institucionales cumplan con las caracteristicas de disefio y edicion aprobadas. |121.f.02/121.f.02.catal
s Departamento de Disefio |Departament (015 Servidor Publico A Puestos de la Rama P P o
Educacién Civica v Educacion Civica . . Puestos Apoyar en las tareas de la Secretaria Técnica del Comité Técnico Editorial. 0g/07.DEEC/07.JDept
y Edicién o Administrativa . . L ) . . " -
Supervisar el proceso de impresién con proveedores a fin de dar visto bueno a las pruebas de imprenta y a los oDise%C3%B1oyEdici
productos terminados. on.pdf
Verificar la entrega de los materiales, instructivos y publicaciones institucionales terminados para apoyar los trabajos
de difusion y divulgacion de las unidades responsables y coordinaciones distritales.
Participar en las actividades de promocién y divulgacion de las publicaciones, materiales e instructivos institucionales
para cumplir con el Programa Editorial Institucional.
Elaborar propuestas de disefio y formacion de publicaciones y colecciones impresas y electrénicas, a fin de cumplir
las actividades institucionales previamente establecidas por el area de Disefio y Edicion.
Elaborar propuestas de disefio de materiales de divulgacion de la cultura democréatica, tanto impresos y electrénicos
(carteles, inserciones de prensa, promocionales, escenografias), a fin de cumplir las actividades institucionales |
. A http://www.iedf.org.mx
previamente establecidas por el area de Disefio y Edicion.
Catalogo de Cargos y Elaborar los gréficos y dibujos que ilustraran los materiales electorales para que cumplan con sus objetivos didacticos. lransparencia/art.121/
Direccién Ejecutiva de o . . Direccion Ejecutiva de Catélogo de Cargos y N . . *1121.1.02/121.f.02.catal
P Analista Disefiador Analista 017 Servidor Pdblico - Puestos de la Rama Integrar los archivos digitales para su impresion o publicacion electrénica.
Educacion Civica Educacién Civica Puestos L 00/07.DEEC/07.Analis
Administrativa Preparar los archivos de las publicaciones que se presentaran al dictamen del comité técnico editorial.
N taDise%C3%Blador.p
Elaborar fichas técnicas de las publicaciones para la contratacion de la imprenta. d
Aplicar la normatividad en materia editorial a los materiales y publicaciones institucionales. =
Revisar las pruebas de impresion (disefio, color, tipografia) para asegurar que cumplan con las especificaciones
técnicas.
Desarrollar el trabajo de correccion de estilo de los documentos que seran publicados por el Instituto Electoral para
cumplir con los estandares de calidad de la Coordinacién Editorial.
Desarrollar el trabajo de correccion de pruebas de imprenta y cuidado de la edicién de las publicaciones institucionales | .
. S L . A, o " R http://www.iedf.org.mx
Al atendiendo a los criterios editoriales establecidos en la Coordinacién Editorial para cumplir con la norma institucional "
Direccion Ejecutiva de [Analista Corrector de Direccion Ejecutiva de Catalogo de Cargos y Catalogo de Cargos 'y |en materia Editorial fransparencia/art.121/
Analista 017 Servidor Publico Puestos de la Rama y 121.£.02/121 f.02.catal

Educacion Civica

Estilo

Educacién 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 Direccion Ejecutiva y de
patentes, para cumplir con estandares de sistematizacion editorial.

00/07.DEEC/07.Analis
taCorrector.pdf
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Catéalogo 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 poblacion en la entidad.

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

Proponer e implementar la colaboracién para la adaptacion e implementacion de contenidos, modelos y metodologias
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 @mbito de influencia para identificar aspectos a incluir
en programas de educacion civica que atiendan necesidades y caracteristicas de la poblacién

Coordinar la vinculacién en materia de educacion civica con las instituciones en la entidad para fomentar la cultura

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Egjg:;gfgagg’a de Egﬁg;gﬁ"gﬂia zree:cmn de 009 Servidor Publico Egﬁs;ggfgs?;:a de Pues_tqs de_la Rama gs:::t% iu de Cargosy poll’ticp democ_rética, . A o o _ o 121.f.02/121.f.02.catal
Administrativa Coordinar la vinculacién en materia de educacion civica con las instituciones en la entidad, para el disefio e 0g/07.DEEC/07.Coord
implementacion de acciones a realizar de forma conjunta para fomentar la cultura politico democratica. EducacionCivica.pdf
Coordinar el desarrollo de las acciones derivadas de los compromisos que se establezcan en los convenios suscritos
en materia de educacion civica con el Instituto Nacional Electoral en el marco de la politica nacional que se defina en
la materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica democratica y la construccion de ciudadania
Promover la suscripcién de convenios en materia de educacion civica con instituciones y autoridades en la entidad,
orientados a la promocién de la cultura politica democratica y la construccién de ciudadania
Elaborar los informes que requieran los érganos centrales del OPLE sobre el desarrollo y resultados del trabajo que se
realiza en materia de educacion civica en la entidad para rendir cuentas.
Auxiliar 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 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. | .
N . Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos y correspondencia del area, m"'”‘”‘”‘”—"‘?d“’“’ﬂ
Asistente Catéalogo de Cargos y ! ! ' ' |/transparencia/art.121/

Direccion Ejecutiva de

Direccion Ejecutiva de

Catéalogo de Cargos y

para el cumplimiento de sus atribuciones.

I Asistente Administrativo |Administrativ (019 Servidor Publico I Puestos de la Rama . o h o - . . 121.£.02/121..02.catal
Educacion Civica Educacion Civica L . Puestos Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el area para evaluar y mejorar las (==~ = =" ="
o Administrativa 00/07.DEEC/07.AsistA
metas alcanzadas. dmvo pdf
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los dmve.pct
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del area, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Proponer contenidos al plan de trabajo en materia de educacion civica para contribuir a la formacion ciudadana de
distintos grupos de la poblacion en la entidad
Formular propuestas para el disefio e instrumentacion de programas de educacion civica con la finalidad de fortalecer
la construccion de ciudadana con distintos grupos de la poblacion en la entidad.
Supervisar la adaptacion e implementacion de contenidos, modelos y metodologias de educacion civica y formacion
ciudadana, disefiados por el INE para contribuir a la construccion de ciudadania en el marco de la politica nacional
que se defina en la materia. |
. " . http://www.iedf.org.mx
Sugerir investigaciones en materia de educacion civica en su ambito de competencia para identificar aspectos a Itransparencia/art, 121/
Direccién Ejecutiva de |Jefatura de Unidad de 7 ) Direccién Ejecutiva de Catalogo de Cargos y Catalogo de Cargos y incluir en programas de educacion civica con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacion objetivo. 121.1 02/121.1.02.catal
P e Subdireccion |014 Servidor Pdblico - Puestos de la Rama Determinar mecanismos de vinculacion con las instituciones u organizaciones en la entidad, en materia de educacion |~ === === 20
Educacion Civica Educacion Civica | Educacién Civica Puestos B N A - £ 00/07.DEEC/07.JUnid
Administrativa civica a partir del disefio e implementacion de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico democratica.
. adEducacionCivica.pd
Supervisar el desarrollo de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacion civica con el
INE, en el marco de la politica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica
democratica y la construccion de ciudadania.
Definir el contenido de los convenios en materia de educacion civica con instituciones y autoridades en la entidad,
orientados a la promocion de la cultura politica democratica y la construccion de ciudadania.
Analizar y seleccionar el contenido de los informes que requieran los 6rganos centrales del OPLE sobre el desarrollo y
resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad para rendir cuentas.
Verificar la ejecucion del plan de trabajo en materia de educacion civica para contribuir a la formacién ciudadana de
distintos grupos de la poblacién en la entidad.
Instrumentar los programas de educacion civica aprobados por el Organo Superior de Direccién con la finalidad de
fortalecer la construccion de ciudadania con distintos grupos de la poblacién en la entidad.
Adaptar e implementar los contenidos, modelos y metodologias de educacién civica y formacién ciudadana,
disefiados por el INE con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacién objetivo, para contribuir a la
construccion de ciudadania en el marco de la politica nacional que se defina en la materia.
Monitorear las investigaciones en materia de educacion civica en su ambito de influencia, conforme a los criterios | .
L PPN - N i http://www.iedf.org.mx
i definidos para fortalecer los programas de educacion civica que atiendan las necesidades de la poblacion. "
" AR . Jefatura de Jefatura de . PR . Catélogo de Cargos y i . . - PR - ) I . [transparencia/art.121/
Direccion Ejecutiva de . - Direccion Ejecutiva de Catéalogo de Cargos 'y |Proponer mecanismos de vinculacion con las instituciones en la entidad, en materia de educacion civica a partir del
A Departamento de Departament [015 Servidor Publico A Puestos de la Rama o - N . . P 121.£.02/121.f.02.catal
Educacion Civica I Educacion Civica L . Puestos disefio e implementacién de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico democratica.
Educacion Civica | o Administrativa 00/07.DEEC/07.JDept

Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacion civica con
el INE, en el marco de la politica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica
democratica y la construccién de ciudadania.

Elaborar los convenios en materia de educacion civica con instituciones y autoridades en la entidad, orientados a la
promocién de la cultura politica democratica y la construccion de ciudadania.

Recabar informacién como insumo para la integracion de los informes que requieran los érganos centrales del OPLE
sobre el desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad para rendir
cuentas

oEducacionCivica.pdf
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Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Analista Educador

Analista

Servidor PUblico

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Realiza acciones educativas dirigidas a la comunidad escolar y general, para cumplir con los objetivos del Programa
de Educacion Civica.

Implementar estrategias formativas dirigidas a las OSC e instituciones educativas para cumplir con la promocién de la
cultura politica democratica y la construccién de ciudadania.

Atender a publicos masivos a través de escenificaciones para promover la vida en Democracia y los derechos
humanos.

Disefiar actividades, contenidos y materiales para facilitar la implementacion de la Metodologia Educativa de la
Ludoteca Civica entre agentes educativos de diversas instituciones, en su caracter de replicadores de contenidos y
précticas democratizadoras.

Sistematizar la informacion generada del trabajo en campo con la finalidad de evidenciar los logros alcanzados y
proponer mejoras a las estrategias formativas.

Disefiar e impartir el taller de produccién de cortometraje de Lucinito para generar material audiovisual y contribuir a la
formacion ciudadana para la vida en Democracia y los derechos humanos.

http://www.iedf.org.mx
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Direccion Ejecutiva de
Educacioén Civica

Jefatura de
Departamento de
Educacién Civica Il

Jefatura de
Departament
o

015

Servidor PUblico

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Verificar la ejecucion del plan de trabajo en materia de educacion civica para contribuir a la formacion ciudadana de
distintos grupos de la poblacién en la entidad.

Instrumentar los programas de educacién civica aprobados por el Organo Superior de Direccién con la finalidad de
fortalecer la construccion de ciudadania con distintos grupos de la poblacién en la entidad.

Adaptar e implementar los contenidos, modelos y metodologias de educacién civica y formacién ciudadana,
disefiados por el INE con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacién objetivo, para contribuir a la
construccion de ciudadania en el marco de la politica nacional que se defina en la materia.

Monitorear las investigaciones en materia de educacion civica en su &mbito de influencia, conforme a los criterios
definidos para fortalecer los programas de educacion civica que atiendan las necesidades de la poblacion.

Proponer mecanismos de vinculacién con las instituciones en la entidad, en materia de educacion civica a partir del
disefio e implementacién de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico democratica.

Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacion civica con
el INE, en el marco de la politica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica
democratica y la construccion de ciudadania.

Elaborar los convenios en materia de educacion civica con instituciones y autoridades en la entidad, orientados a la
promocién de la cultura politica democratica y la construccion de ciudadania.

Recabar informacién como insumo para la integracion de los informes que requieran los érganos centrales del OPLE
sobre el desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad para rendir
cuentas
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Direccién Ejecutiva de
Educacién Civica

Técnico en Educacion
Civica

Técnico

017

Servidor PUblico

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

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 construccion de la ciudadania de distintos grupos de la poblacién en la
entidad.

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

Recabar, en su ambito de influencia, la informacién que aporte a la investigacion en materia de educacion civica que
se realice para identificar necesidades y caracteristicas de la poblacién en la materia.

Integrar datos a incluir en los informes que requieran los érganos centrales del OPLE para rendir cuentas sobre el
desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacién civica en la entidad.

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

Gestionar la vinculacién en materia de educacion civica con las instituciones en la entidad federativa para fomentar la
cultura politico democratica.

Ejecutar las acciones que deriven de la suscripcién de convenios en materia de educacion civica con las instituciones
y autoridades en la entidad, orientados a la promocién de la cultura politica democrética y la construccién de
ciudadania.
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Direccion Ejecutiva de
Educacién Civica

Jefatura de
Departamento de
Educacién Civica lll

Jefatura de
Departament
o

015

Servidor Publico

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Verificar la ejecucion del plan de trabajo en materia de educacion civica para contribuir a la formacién ciudadana de
distintos grupos de la poblacién en la entidad.

Instrumentar los programas de educacién civica aprobados por el Organo Superior de Direccién con la finalidad de
fortalecer la construccion de ciudadania con distintos grupos de la poblacién en la entidad.

Adaptar e implementar los contenidos, modelos y metodologias de educacién civica y formacién ciudadana,
disefiados por el INE con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacion objetivo, para contribuir a la
construccion de ciudadania en el marco de la politica nacional que se defina en la materia.

Monitorear las investigaciones en materia de educacion civica en su ambito de influencia, conforme a los criterios
definidos para fortalecer los programas de educacion civica que atiendan las necesidades de la poblacion.

Proponer mecanismos de vinculacién con las instituciones en la entidad, en materia de educacién civica a partir del
disefio e implementacién de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico democratica.

Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacién civica con
el INE, en el marco de la politica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica
democratica y la construccion de ciudadania.

Elaborar los convenios en materia de educacion civica con instituciones y autoridades en la entidad, orientados a la
promocién de la cultura politica democratica y la construccion de ciudadania.

Recabar informacién como insumo para la integracion de los informes que requieran los érganos centrales del OPLE
sobre el desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad para rendir

cuentas
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Direccion Ejecutiva de
Educacioén Civica

Técnico en Educacion
Civica

Técnico

Servidor PUblico

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Ejecutar las acciones contempladas en el plan de trabajo en materia de educacién civica y los programas de
educacion civica para aportar a la formacién y construccién de la ciudadania de distintos grupos de la poblacién en la
entidad.

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

Recabar, en su ambito de influencia, la informacién que aporte a la investigacion en materia de educacion civica que
se realice para identificar necesidades y caracteristicas de la poblacién en la materia.

Integrar datos a incluir en los informes que requieran los érganos centrales del OPLE para rendir cuentas sobre el
desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad.

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

Gestionar la vinculacién en materia de educacion civica con las instituciones en la entidad federativa para fomentar la

cultura politico democratica.

Ejecutar las acciones que deriven de la suscripcion de convenios en materia de educacion civica con las instituciones
y autoridades en la entidad, orientados a la promocién de la cultura politica democratica y la construccién de
ciudadania.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121 £.02.catal
00/07.DEEC/07.Tecni
coEducacionCivica.pd
f

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Jefatura de Unidad de
Educacion Civica Il

Subdireccion

014

Servidor Publico

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catalogo de Cargos y
Puestos

Proponer contenidos al plan de trabajo en materia de educacion civica para contribuir a la formacion ciudadana de
distintos grupos de la poblacion en la entidad

Formular propuestas para el disefio e instrumentacion de programas de educacion civica con la finalidad de fortalecer
la construccion de ciudadana con distintos grupos de la poblacion en la entidad.

Supervisar la adaptacién e implementacion de contenidos, modelos y metodologias de educacion civica y formacion
ciudadana, disefiados por el INE para contribuir a la construccion de ciudadania en el marco de la politica nacional
que se defina en la materia.

Sugerir investigaciones en materia de educacion civica en su ambito de competencia para identificar aspectos a
incluir en programas de educacion civica con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacién objetivo.
Determinar mecanismos de vinculacion con las instituciones u organizaciones en la entidad, en materia de educacién
civica a partir del disefio e implementacion de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico democratica.
Supervisar el desarrollo de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacion civica con el
INE, en el marco de la politica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica
democratica y la construccion de ciudadania.

Definir el contenido de los convenios en materia de educacion civica con instituciones y autoridades en la entidad,
orientados a la promocion de la cultura politica democratica y la construccién de ciudadania.

Analizar y seleccionar el contenido de los informes que requieran los érganos centrales del OPLE sobre el desarrollo y
resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad para rendir cuentas.
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Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Jefatura de
Departamento de
Educacion Civica IV

Jefatura de
Departament
o

Servidor Publico

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Verificar la ejecucion del plan de trabajo en materia de educacion civica para contribuir a la formacién ciudadana de
distintos grupos de la poblacién en la entidad.

Instrumentar los programas de educacién civica aprobados por el Organo Superior de Direccién con la finalidad de
fortalecer la construccion de ciudadania con distintos grupos de la poblacién en la entidad.

Adaptar e implementar los contenidos, modelos y metodologias de educacién civica y formacién ciudadana,
disefiados por el INE con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacion objetivo, para contribuir a la
construccion de ciudadania en el marco de la politica nacional que se defina en la materia.

Monitorear las investigaciones en materia de educacion civica en su ambito de influencia, conforme a los criterios
definidos para fortalecer los programas de educacion civica que atiendan las necesidades de la poblacion.

Proponer mecanismos de vinculacion con las instituciones en la entidad, en materia de educacion civica a partir del
disefio e implementacién de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico democratica.

Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacion civica con
el INE, en el marco de la politica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica
democratica y la construccion de ciudadania.

Elaborar los convenios en materia de educacion civica con instituciones y autoridades en la entidad, orientados a la
promocién de la cultura politica democratica y la construccion de ciudadania.

Recabar informacién como insumo para la integracion de los informes que requieran los 6rganos centrales del OPLE
sobre el desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad para rendir
cuentas
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Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Técnico en Educacion
Civica

Técnico

017

Servidor Publico

Direccion Ejecutiva de
Educacién Civica

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Ejecutar las acciones contempladas en el plan de trabajo en materia de educacién civica y los programas de
educacion civica para aportar a la formacion y construccién de la ciudadania de distintos grupos de la poblacién en la
entidad.

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

Recabar, en su &mbito de influencia, la informacién que aporte a la investigacion en materia de educacion civica que
se realice para identificar necesidades y caracteristicas de la poblacién en la materia.

Integrar datos a incluir en los informes que requieran los érganos centrales del OPLE para rendir cuentas sobre el
desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad.

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

Gestionar la vinculacién en materia de educacion civica con las instituciones en la entidad federativa para fomentar la

cultura politico democratica.

Ejecutar las acciones que deriven de la suscripcién de convenios en materia de educacién civica con las instituciones
y autoridades en la entidad, orientados a la promocién de la cultura politica democrética y la construccion de
ciudadania.
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Direccion Ejecutiva de
Educacién Civica

Jefatura de
Departamento de
Educacién Civica V

Servidor Publico

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Verificar la ejecucion del plan de trabajo en materia de educacion civica para contribuir a la formacion ciudadana de
distintos grupos de la poblacion en la entidad.

Instrumentar los programas de educacién civica aprobados por el Organo Superior de Direccién con la finalidad de
fortalecer la construccion de ciudadania con distintos grupos de la poblacién en la entidad.

Adaptar e implementar los contenidos, modelos y metodologias de educacion civica y formacion ciudadana,
disefiados por el INE con base en las necesidades y caracteristicas de la poblacion objetivo, para contribuir a la
construccion de ciudadania en el marco de la politica nacional que se defina en la materia.

Monitorear las investigaciones en materia de educacion civica en su &mbito de influencia, conforme a los criterios
definidos para fortalecer los programas de educacion civica que atiendan las necesidades de la poblacion.

Proponer mecanismos de vinculacion con las instituciones en la entidad, en materia de educacion civica a partir del
disefio e implementacion de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico democratica.

Verificar el cumplimiento de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacion civica con
el INE, en el marco de la politica nacional que se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica
democratica y la construccién de ciudadania.

Elaborar los convenios en materia de educacion civica con instituciones y autoridades en la entidad, orientados a la
promoci6n de la cultura politica democratica y la construccion de ciudadania.

Recabar informacion como insumo para la integracion de los informes que requieran los érganos centrales del OPLE
sobre el desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad para rendir
cuentas

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121..02.catal
00/07.DEEC/07.JDept
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Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Técnico en Educacion
Civica

Servidor Publico

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Ejecutar las acciones contempladas en el plan de trabajo en materia de educacion civica y los programas de
educacion civica para aportar a la formacion y construccion de la ciudadania de distintos grupos de la poblacién en la
entidad.

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

Recabar, en su ambito de influencia, la informacién que aporte a la investigacion en materia de educacion civica que
se realice para identificar necesidades y caracteristicas de la poblacién en la materia.

Integrar datos a incluir en los informes que requieran los érganos centrales del OPLE para rendir cuentas sobre el
desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacion civica en la entidad.

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

Gestionar la vinculacién en materia de educacion civica con las instituciones en la entidad federativa para fomentar la

cultura politico democratica.

Ejecutar las acciones que deriven de la suscripcién de convenios en materia de educacion civica con las instituciones
y autoridades en la entidad, orientados a la promocién de la cultura politica democratica y la construccion de
ciudadania.
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Direccion Ejecutiva de
Organizacién
Electoral y
Geoestadistica

Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral y
Geoestadistica

o

Servidor Publico

Direccion Ejecutiva de
Organizacion
Electoral y
Geoestadistica

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Instruir la elaboracion de los anteproyectos de disefios y modelos de documentacion y materiales electorales para el
ejercicio del voto a través de medios convencionales y/o instrumentos electrénicos, procurando 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.

Instruir la integracion de la estadistica de los procesos electorales, de las elecciones de los 6rganos de representacion
ciudadana y de los instrumentos de participacion ciudadana conforme la normatividad aplicable, para brindar a la
ciudadania informacion relevante sobre dichos procesos.

Instruir la elaboracion del proyecto de dictamen relativo al marco geogréfico, que se utilice en las elecciones de los
6rganos de representacion ciudadana y de los instrumentos de participacion ciudadana del Distrito Federal y
presentarlo a la Comisién de Organizacion y Geoestadistica Electoral, asi como la actualizacion del marco geogréafico
electoral del Distrito Federal, clasificada por Distrito Electoral, Delegacién, Colonia y Seccién Electoral.

Ordenar la revision de la integracion de los expedientes que requiere el Consejo General, a fin de que éste efectlie los
coémputos correspondientes.

Instruir la elaboracion de los estudios tendientes a modernizar la organizacion y desarrollo de los procesos electorales,
y mejorar los disefios de los materiales y documentacién que se emplea en los procesos electorales y de participacion
ciudadana, conforme a las posibilidades presupuestales y técnicas del Instituto Electoral.

Supervisar la elaboracién de los documentos que atiendan las solicitudes de informacién que, en términos de la
normatividad aplicable, realice el Consejo General, las Comisiones, los Comités, el Consejero Presidente, los
Consejeros Electorales, la Junta Administrativa, el Secretario Ejecutivo o el Secretario Administrativo.

Asistir a las sasinnas dal Cansein Genaral_a las Comisinnes_de lns Comités v unta Administrativa_asi comn a las

http://www.iedf.org.mx
Jtransparencia/art.121/
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00/09.DEOEYG/09.Dir
ectorEjecutivo.pdf

Direccion Ejecutiva de
Organizacion
Electoral y
Geoestadistica

Coordinacién de Gestién

o

Servidor Publico

Direccion Ejecutiva de
Organizacion
Electoral y
Geoestadistica

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

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

Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, con los 6rganos ejecutivos, 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 areas de la Secretaria, 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 Secretaria
de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus funciones.

Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promover su cumplimiento.

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

Supervisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de la
Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas
alcanzadas.

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

anlicacidn v comnrohacidn
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Direccion Ejecutiva de
Organizacion

Secretaria de

Direccion Ejecutiva de
Organizacion

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar 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.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Secretaria de Unidad N 018 Servidor Publico Puestos de la Rama Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. 121.£.02/121 f.02.catal
Electoral y Unidad Electoral y s . Puestos P " . " . "
0 : Administrativa Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. 0g/09.DEOEYG/09.Se
Geoestadistica Geoestadistica - : e . N . y P—
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. cretariaUnidad.pdf
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area. | .

R . O, N L X http://www.iedf.org.mx

Direccién Ejecutiva de Direccion Ejecutiva de i Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. "
P L o Catéalogo de Cargos y i - N . . - [transparencia/art.121/
Organizacion - - Auxiliar de . - Organizacion Catalogo de Cargos 'y |Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe.
Auxiliar de Servicios . 019 Servidor PUblico Puestos de la Rama - . . 121.1.02/121.1.02 catal
Electoral y Servicios Electoral y L . Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.
o i Administrativa P i : . - . 00/09.DEOEYG/09.Au
Geoestadistica Geoestadistica Apoyar en el trdmite, recepcion y entrega de los materiales y Gtiles de oficina al personal del area. —
: . PR xServiciosDEEC.pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o
personalidades, a diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.

" PP : . - " Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iedf.org.mx
Direccién Ejecutiva de Direccion Ejecutiva de - e y - L . "
Organizacién Organizacién Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y [ltransparencia/art.121/

Chofer Chofer 018 Servidor Publico Puestos de la Rama reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes. 121.f.02/121..02.catal
Electoral y Electoral y . " Puestos . . 4 P e - P .
v a Administrativa Asegurar que la unidad vehicular esté en optimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el tramite necesario [0g/09.DEOEyYG/09.Ch
Geoestadistica Geoestadistica . i
para su mantenimiento y prevencion. ofer(B).pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Coordinar 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.
Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el Instituto Nacional Electoral respecto de la
organizacién del Proceso Electoral Local, asi como coordinar y supervisar la elaboracion de los informes que al efecto
haya que rendir ante la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales
Elaborar el disefio y coordinar la produccién de la documentacion y materiales electorales para las elecciones locales
Yy, 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, para someterlos a la validacion de éste y a la consideracién del Organo
Superior para su aprobacion.
Instrumentar los tramites para 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 &mbito local, impartiendo los cursos de
capacitacion correspondientes, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politicos y electorales.
Aportar la informacion de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi como de los )
. . ) ) . . ) ‘ representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su incorporacion a los htt 3//VWVW-l?df.0f .MX
Direcci6n Ejecutiva de Direccion Ejecutiva de 4 sistemas informaticos del Instituto Nacional Electoral, a fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por las  |/ransparencia/art.121/
L L . o R Catéalogo de Cargos y £ N
Organizacion Coordinacion de Direccion de . - Organizacion Catélogo de Cargos y |autoridades centrales. 121.f.02/121.f.02.catal
" Y 009 Servidor Pablico Puestos de la Rama . )
Electoral y Organizacion Electoral  |Area Electoraly Administrativa. Puestos Elaborar y coordinar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares 09/09.DEOEYG/09.Co
Geoestadistica Geoestadistica donde se instalaran las casillas electorales, con los 6rganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral, ordOrganizacionElect
presentando, en su caso, observaciones, asi como difundiendo las listas de ubicacion de casillas en la pagina de oral.pdf
internet del Organismo Publico Local y en otros medios que estime pertinentes.
Coordinar y supervisar la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como los
procedimientos para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucion de la documentacion 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.
Coordinar y supervisar el disefio y ejecucion del Sistema de Informacion de la Jornada Electoral (SIJE) o equivalente
para dar cuenta de la informacion que se genere el dia de la Jornada Electoral, sobre aspectos tales como la
instalacion e integracion de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos politicos y de
observadores electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso, coordinar la logistica para la recopilacion
de informacion requerida para conteos rapidos.
Coordinar y vigilar la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos
Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en la legislacion local.
Coordinar 1a lanictica v anaratividad nara ol cdmnuta da lac racultadne da lac alaccinnac v _an cu cacn de lac
Aucxiliar la gestién y el seguimiento para la adquisicién 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 trdmites administrativos para solventarlas.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del area, para promover su cumplimiento.
Aucxiliar 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. | .
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9 Asistente Administrativo |Administrativ {019 Servidor Publico 9 Puestos de la Rama g 9osy |P: P . 121.£.02/121 f.02.catal

Electoral y
Geoestadistica

o

Electoral y
Geoestadistica

Administrativa

Puestos

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

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

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

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

00/09.DEOEYG/09.Asi
stAdmvo.pdf
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Administrativa
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Planear y supervisar la integracion, instalacién 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
organizacién 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 participacién ciudadana, con base en la legislacion local y en los
lineamientos que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos a la validacién de éste y a la consideracion del
Organo Superior de Direccién 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 &mbito local; asi como supervisar la capacitacion
correspondiente para promover el ejercicio de los derechos politicos y electorales.

Evaluar y, en su caso, validar la informacién de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi
como de los representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su
incorporacion a los sistemas informéticos del INE, a fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por las
autoridades centrales.

Planear y supervisar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares
donde se instalaran las casillas electorales, con los érganos desconcentrados del INE, para garantizar el cumplimiento
de la legislacion.

Planear y controlar la instalacién y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como los
procedimientos para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacién 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 informacioén que se genere el dia de la Jornada
Electoral, sobre aspectos tales como la instalacion e integracion de mesas directivas de casilla, presencia de
representantes de partidos politicos y de observadores electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso,
supervisar la logistica para la recopilacion de informacion requerida para conteos rapidos.

Supervisar la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y,
en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en la normativa aplicable

Supervisar la logistica y operatividad para el computo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los
procedimientos de participacion ciudadana, para garantizar la emision de los resultados y declaracion de validez de
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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.

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

Formular propuestas para el disefio y produccién 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 a la validacion de éste y a la consideracion 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 el ejercicio de los derechos politicos y electorales.

Analizar la informacién de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi como de los
representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su validacion y, en su caso,
incorporacion a los sistemas informaticos del INE, a fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por las
autoridades centrales

Instrumentar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se
instalaran las casillas electorales, con los érganos desconcentrados del INE, con base en la planeacion establecida.
Verificar la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como los procedimientos para la
recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacion y materiales electorales a los
presidentes de mesa directiva de casilla,con base en la planeacion establecida.

Identificar necesidades de informacién para el SIJE o sistema equivalente, para dar cuenta de la informacion que se
genere el dia de la Jornada Electoral y, en su caso, proponer aspectos logisticos para la recopilacién de informacién
requerida para conteos rapidos.

Verificar la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y,
en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en la normativa aplicable

Verificar la logistica y operatividad para el computo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los
procedimientos de participacion ciudadana, para garantizar la emision de los resultados y declaracion de validez de
las elecciones correspondientes.

Instrumentar la entrega de las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados con base en la organizacién
previamente definida con el fin de brindar certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de la
Jornada Electora
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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 disposiciones relativas a la coordinacién 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 seguimiento a la produccién de la documentacion 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.

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 cursos de capacitacion, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politicos y electorales,
asi como a la recepcion de los informes correspondientes.

Integrar la informacion de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi como de los
representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su incorporacion a los
sistemas informéticos del Instituto Nacional Electoral.

Apoyar y dar seguimiento a los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas
electorales, con los érganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral.

Dar seguimiento a la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como a los
procedimientos para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacién y
materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla.

Coordinar y supervisar la ejecucion del Sistema de Informacién de la Jornada Electoral (SIJE) o equivalente, para dar
cuenta de la informacién que se genere el dia de la Jornada Electoral sobre aspectos tales como la instalacion e
integracion de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos politicos y de observadores
electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso, operar la logistica para la recopilacién de informacién
requerida en conteos rapidos.

Dar seguimiento a la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos
Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en las legislaciones locales.

Dar seguimiento al computo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacién
ciudadana en el ambito local, para garantizar la emision de los resultados y declaracién de validez de las elecciones
correspondientes.

Dar seguimiento a la destruccion de la documentacion y materiales electorales utilizados y sobrantes de los procesos
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Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.

Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area.

Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe.
Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.

Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y (tiles de oficina al personal del area.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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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.

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

Formular propuestas para el disefio y produccién de la documentacion y los materiales electorales para las elecciones
locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacién 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 a la consideracion 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 el ejercicio de los derechos politicos y electorales.

Analizar la informacién de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi como de los
representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su validacion y, en su caso,
incorporacion a los sistemas informéticos del INE, a fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por las
autoridades centrales

Instrumentar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se
instalaran las casillas electorales, con los 6rganos desconcentrados del INE, con base en la planeacion establecida.
Verificar la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como los procedimientos para la
recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacion y materiales electorales a los
presidentes de mesa directiva de casilla,con base en la planeacion establecida.

Identificar necesidades de informacién para el SIJE o sistema equivalente, para dar cuenta de la informacion que se
genere el dia de la Jornada Electoral y, en su caso, proponer aspectos logisticos para la recopilacién de informacién
requerida para conteos rapidos.

Verificar la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y,
en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en la normativa aplicable

Verificar la logistica y operatividad para el computo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los
procedimientos de participacién ciudadana, para garantizar la emisién de los resultados y declaracién de validez de
las elecciones correspondientes.

Instrumentar la entrega de las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados con base en la organizacién
previamente definida con el fin de brindar certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de la
Jornada Electora
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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 disposiciones relativas a la coordinacién 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 seguimiento a la produccién de la documentacion 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.

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 cursos de capacitacion, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politicos y electorales,
asi como a la recepcion de los informes correspondientes.

Integrar la informacion de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi como de los
representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su incorporacion a los
sistemas informéticos del Instituto Nacional Electoral.

Apoyar y dar seguimiento a los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas
electorales, con los érganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral.

Dar seguimiento a la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como a los
procedimientos para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacién y
materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla.

Coordinar y supervisar la ejecucion del Sistema de Informacién de la Jornada Electoral (SIJE) o equivalente, para dar
cuenta de la informacién que se genere el dia de la Jornada Electoral sobre aspectos tales como la instalacion e
integracion de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos politicos y de observadores
electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso, operar la logistica para la recopilacién de informacién
requerida en conteos rapidos.

Dar seguimiento a la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos
Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en las legislaciones locales.

Dar seguimiento al computo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacién
ciudadana en el ambito local, para garantizar la emision de los resultados y declaracién de validez de las elecciones
correspondientes.

Dar seguimiento a la destruccnon de la documentacmn y materiales electorales utilizados y sobrantes de Ios procesos
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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 remisién a UTVOPLE.

Apoyar en la planeacion para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado 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 mecanismos para la destruccion de la documentacion y los materiales electorales
utilizados y sobrantes, asi como el confinamiento de liquido indeleble, de los procesos electorales locales y, en su
caso, de participacién ciudadana.

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

Integrar y actualizar el inventario de documentacion y materiales electorales, asi como de los bienes resguardados en
el almacén, para contar con informacion actualizada.

Recopilar informacién relativa a inmuebles susceptibles de arrendamiento para el almacenamiento de la
documentacion y materiales electorales por las direcciones distritales.

Apoyar en la elaboracion de los informes al efecto haya que rendir, respecto de la instalacién y operacion de las
bodegas y de los espacios de custodia de las Direcciones Distritales para almacenas la documentacion y los
materiales electorales.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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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.

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

Formular propuestas para el disefio y 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 a la validacion de éste y a la consideracion 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 el ejercicio de los derechos politicos y electorales.

Analizar la informacion de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi como de los
representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su validacion y, en su caso,
incorporacion a los sistemas informéticos del INE, a fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por las
autoridades centrales

Instrumentar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se
instalaran las casillas electorales, con los drganos desconcentrados del INE, con base en la planeacion establecida.
Verificar la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como los procedimientos para la
recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacion y materiales electorales a los
presidentes de mesa directiva de casilla,con base en la planeacion establecida.

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

Verificar la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y,
en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en la normativa aplicable

Verificar la logistica y operatividad para el computo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los
procedimientos de participacion ciudadana, para garantizar la emision de los resultados y declaracion de validez de
las elecciones correspondientes.

Instrumentar la entrega de las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados con base en la organizacion
previamente definida con el fin de brindar certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de la
Jornada Electora
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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 disposiciones relativas a la coordinacién 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 seguimiento a la produccién de la documentacion 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.

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 cursos de capacitacion, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politicos y electorales,
asi como a la recepcion de los informes correspondientes.

Integrar la informacion de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi como de los
representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su incorporacion a los
sistemas informéticos del Instituto Nacional Electoral.

Apoyar y dar seguimiento a los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas
electorales, con los érganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral.

Dar seguimiento a la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como a los
procedimientos para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacién y
materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla.

Coordinar y supervisar la ejecucion del Sistema de Informacién de la Jornada Electoral (SIJE) o equivalente, para dar
cuenta de la informacién que se genere el dia de la Jornada Electoral sobre aspectos tales como la instalacion e
integracion de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos politicos y de observadores
electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso, operar la logistica para la recopilacién de informacién
requerida en conteos rapidos.

Dar seguimiento a la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos
Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en las legislaciones locales.

Dar seguimiento al computo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacién
ciudadana en el ambito local, para garantizar la emision de los resultados y declaracién de validez de las elecciones
correspondientes.

Dar seguimiento a la destruccion de la documentacion y materiales electorales utilizados y sobrantes de los procesos
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Planear y supervisar la integracion, instalacién 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 documentacién 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 a la validacion de éste y a la consideracion del
Organo Superior de Direccién para su aprobacion.

Programar la recepcién de solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores electorales y, en
su caso, de los mecanismos de participacion ciudadana en el &mbito local; asi como supervisar la capacitacion
correspondiente para promover el ejercicio de los derechos politicos y electorales.

Evaluar y, en su caso, validar la informacién de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi
como de los representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su
incorporacion a los sistemas informaticos del INE, a fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por las
autoridades centrales.

Planear y supervisar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares
donde se instalaran las casillas electorales, con los érganos desconcentrados del INE, para garantizar el cumplimiento
de la legislacion.

Planear y controlar la instalacién y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como los
procedimientos para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacion 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 informacion que se genere el dia de la Jornada
Electoral, sobre aspectos tales como la instalacion e integracién de mesas directivas de casilla, presencia de
representantes de partidos politicos y de observadores electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso,
supervisar la logistica para la recopilacion de informacion requerida para conteos rapidos.

Supervisar la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y,
en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en la normativa aplicable

Supervisar la logistica y operatividad para el computo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los
procedimientos de participacion ciudadana, para garantizar la emision de los resultados y declaracion de validez de
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Direccion Ejecutiva de

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 coordinacién con el INE, respecto de la organizacion del Proceso
Electoral Local; asi como proponer los informes que al efecto haya que rendir ante la UTVOPLE.

Formular propuestas para el disefio y produccién 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 a la validacién de éste y a la consideracion 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 participacién ciudadana en el &mbito local; asi como disefiar la capacitacion correspondiente para
promover el ejercicio de los derechos politicos y electorales.

Analizar la informacién de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi como de los
representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su validacion y, en su caso,
incorporacion a los sistemas informéticos del INE, a fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por las
autoridades centrales
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presidentes de mesa directiva de casilla,con base en la planeacién establecida.
Identificar necesidades de informacién para el SIJE o sistema equivalente, para dar cuenta de la informacion que se
genere el dia de la Jornada Electoral y, en su caso, proponer aspectos logisticos para la recopilacién de informacién
requerida para conteos rapidos.
Verificar la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y,
en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en la normativa aplicable
Verificar la logistica y operatividad para el computo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los
procedimientos de participacién ciudadana, para garantizar la emisién de los resultados y declaracién de validez de
las elecciones correspondientes.
Instrumentar la entrega de las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados con base en la organizacién
previamente definida con el fin de brindar certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de la
Jornada Electora
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Apoyar en la operacion de los acuerdos y disposiciones relativas a la Coordinacién con el INE, para la organizacién
del Proceso Electoral Local.
Participar en la elaboracién de informes para su remisién a UTVOPLE.
Apoyar en la planeacion para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado 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 mecanismos para la destruccion de la documentacion y los materiales electorales
utilizados y sobrantes, asi como el confinamiento de liquido indeleble, de los procesos electorales locales y, en su
. PPN . . AP . caso, de participacion ciudadana. http://www.iedf.org.mx
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el almacén, para contar con informacion actualizada. alistaOEIV.pdf
Recopilar informacién relativa a inmuebles susceptibles de arrendamiento para el almacenamiento de la
documentacion y materiales electorales por las direcciones distritales.
Apoyar en la elaboracion de los informes al efecto haya que rendir, respecto de la instalacion y operacién de las
bodegas y de los espacios de custodia de las Direcciones Distritales para almacenas la documentacion y los
materiales electorales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area. :
. . http://www.iedf.org.mx
Direccion Ejecutiva de Direccion Ejecutiva de Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.
" Catalogo de Cargos y . . [transparencia/art.121/
Organizacion Auxiliar de . . Organizacion Catalogo de Cargos y |Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe.
Auxiliar de Servicios 019 Servidor Publico Puestos de la Rama 121.£.02/121..02.catal
Electoral y Servicios Electoral y Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.

Geoestadistica

Geoestadistica

Administrativa

Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y utiles de oficina al personal del area.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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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.

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

Formular propuestas para el disefio y produccién 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 a la validacién de éste y a la consideracion 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 participacién ciudadana en el &mbito local; asi como disefiar la capacitacion correspondiente para
promover el ejercicio de los derechos politicos y electorales.

Analizar la informacién de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi como de los
representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su validacion y, en su caso,
incorporacion a los sistemas informéticos del INE, a fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por las
autoridades centrales

Instrumentar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se
instalaran las casillas electorales, con los érganos desconcentrados del INE, con base en la planeacion establecida.
Verificar la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como los procedimientos para la
recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacion y materiales electorales a los
presidentes de mesa directiva de casilla,con base en la planeacion establecida.

Identificar necesidades de informacién para el SIJE o sistema equivalente, para dar cuenta de la informacion que se
genere el dia de la Jornada Electoral y, en su caso, proponer aspectos logisticos para la recopilacién de informacion
requerida para conteos rapidos.

Verificar la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y,
en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en la normativa aplicable

Verificar la logistica y operatividad para el computo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los
procedimientos de participacion ciudadana, para garantizar la emision de los resultados y declaracion de validez de
las elecciones correspondientes.

Instrumentar la entrega de las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados con base en la organizacién
previamente definida con el fin de brindar certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de la
Jornada Electora
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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 disposiciones relativas a la coordinacion 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 Vinculacién con los Organismos Publicos Locales.

Apoyar en la elaboracion del disefio y dar seguimiento a la produccién de la documentacion 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.

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
instrumentacién de cursos de capacitacion, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politicos y electorales,
asi como a la recepcion de los informes correspondientes.

Integrar la informacién de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi como de los
representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su incorporacion a los
sistemas informaticos del Instituto Nacional Electoral.

Apoyar y dar seguimiento a los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas
electorales, con los érganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral.

Dar seguimiento a la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como a los
procedimientos para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacion y
materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla.

Coordinar y supervisar la ejecucién del Sistema de Informacién de la Jornada Electoral (SIJE) o equivalente, para dar
cuenta de la informacién que se genere el dia de la Jornada Electoral sobre aspectos tales como la instalacién e
integracion de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos politicos y de observadores
electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso, operar la logistica para la recopilacién de informacion
requerida en conteos rapidos.

Dar seguimiento a la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos
Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en las legislaciones locales.

Dar seguimiento al cémputo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacién
ciudadana en el ambito local, para garantizar la emisién de los resultados y declaracién de validez de las elecciones
correspondientes.

Dar seguimiento a la destruccion de la documentauon y matenales electorales utilizados y sobrantes de Ios procesos
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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.

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

Formular propuestas para el disefio y produccién 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 a la validacién de éste y a la consideracion 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 participacién ciudadana en el &mbito local; asi como disefiar la capacitacion correspondiente para
promover el ejercicio de los derechos politicos y electorales.

Analizar la informacién de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi como de los
representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su validacion y, en su caso,
incorporacion a los sistemas informéticos del INE, a fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas por las
autoridades centrales

Instrumentar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se
instalaran las casillas electorales, con los érganos desconcentrados del INE, con base en la planeacion establecida.
Verificar la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como los procedimientos para la
recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacion y materiales electorales a los
presidentes de mesa directiva de casilla,con base en la planeacion establecida.

Identificar necesidades de informacién para el SIJE o sistema equivalente, para dar cuenta de la informacion que se
genere el dia de la Jornada Electoral y, en su caso, proponer aspectos logisticos para la recopilacién de informacion
requerida para conteos rapidos.

Verificar la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y,
en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en la normativa aplicable

Verificar la logistica y operatividad para el computo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los
procedimientos de participacion ciudadana, para garantizar la emision de los resultados y declaracion de validez de
las elecciones correspondientes.

Instrumentar la entrega de las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados con base en la organizacién
previamente definida con el fin de brindar certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de la
Jornada Electora
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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 disposiciones relativas a la coordinacion 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 Vinculacién con los Organismos Publicos Locales.

Apoyar en la elaboracion del disefio y dar seguimiento a la produccién de la documentacion 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.

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
instrumentacién de cursos de capacitacion, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politicos y electorales,
asi como a la recepcion de los informes correspondientes.

Integrar la informacién de las solicitudes de acreditacion para observadores electorales, asi como de los
representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y generales, para su incorporacion a los
sistemas informaticos del Instituto Nacional Electoral.

Apoyar y dar seguimiento a los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se instalaran las casillas
electorales, con los érganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral.

Dar seguimiento a la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como a los
procedimientos para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacion y
materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla.

Coordinar y supervisar la ejecucién del Sistema de Informacién de la Jornada Electoral (SIJE) o equivalente, para dar
cuenta de la informacién que se genere el dia de la Jornada Electoral sobre aspectos tales como la instalacién e
integracion de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos politicos y de observadores
electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso, operar la logistica para la recopilacién de informacion
requerida en conteos rapidos.

Dar seguimiento a la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos
Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en las legislaciones locales.

Dar seguimiento al cémputo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacién
ciudadana en el ambito local, para garantizar la emisién de los resultados y declaracién de validez de las elecciones
correspondientes.

Dar seguimiento a la destruccion de la documentauon y matenales electorales utilizados y sobrantes de Ios procesos
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Coordinar el procesamiento de la base cartogréafica digital de la Ciudad de Méxlco anivel federal, proporcionada por
el Instituto Nacional Electoral, para la obtencion de la base cartografica electoral local; la elaboracion de los productos;
cartograficos georreferenciados categorizados por Distrito Electoral local, demarcacion territorial, colonias y/o pueblos
y secciones electorales; asi como los productos cartograficos georreferenciados por tipo de eleccion para su andlisis
estadistico electoral.

Coordinar la elaboracién de procedimientos para llevar a cabo la actualizacion del marco geogréfico de participacion
ciudadana de la Ciudad de México.

Coordinar la actualizacion de la cartografia de participacion ciudadana, por definiciones de la Asamblea Legislativa,
Tribunal Electoral, asi como afectaciones geoelectorales y actividades de distritacion por parte del Instituto Nacional
Electoral.

Coordinar la investigacion de nuevas tecnologias de informacién geografica (SIG'S) y de andlisis cartogréafico, para
mejorar la organizacion de los procesos electorales y de participacion ciudadana, y la incorporacion de mapas
tematicos digitales a los sistemas de consulta y de informacion geografica.

Coordinar la implementacion de nuevos instrumentos tecnoldgicos utilizados en los procesos de participacion
ciudadana, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas sobre su uso.

Coordinar la investigacion y andlisis de areas de oportunidad, en la organizacion de procesos electorales y de
participacion ciudadana, susceptibles de ser atendidas mediante propuestas de innovacién y mejora, que proporcionen
beneficios al 6rgano electoral local y a la ciudadania, a través de proyectos especiales en la materia.

Dar seguimiento al disefio, propuestas y elaboracion de documentos y materiales electorales para procesos de
participacion ciudadana, conforme a la normatividad vigente.
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Auxiliar 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 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.

Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos y correspondencia del area,
para el cumplimiento de sus atribuciones.
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Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del &rea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Supervisar la investigacion de areas de oportunidad, en la organizacion de procesos electorales y de participacion
ciudadana, susceptibles de ser atendidas mediante propuestas de innovacién y mejora conforme los fines
institucionales 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 innovacién y/o mejora de la
organizacion de los procesos electorales y de participacion ciudadana.
Dar seguimiento a la implementacion de los instrumentos tecnolégicos que se utilicen en la organizacién de procesos
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de participacion ciudadana en la Ciudad de México, para que sean aplicados por los Organos Desconcentrados del ora.pdl
Instituto Electoral.
Coordinar las propuestas de disefios de documentos y materiales electorales, en materia de participacion ciudadana,
conforme a la normatividad vigente.
Dar seguimiento a la orientacién y apoyo, en su caso, a los 6rganos desconcentrados, para la aplicacion de
documentos técnicos y normativos en materia de participacién ciudadana.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Investigar areas de oportunidad en la organizacion de procesos electorales y de participacion ciudadana, susceptibles
de ser atendidas mediante propuestas de innovacién 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 a la ciudadania para optimizar su
implementacion. )
. Implementar los instrumentos tecnolégicos que se utilicen en la organizacién de procesos electoralesy de ttp:/Juavnw. e org.mx
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Electoral y Modernizacion e Electoral y Puestos A N 00/09.DEOEYG/09.JD
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Proponer formas de sistematizacion de la informacion derivada de la operacion de los instrumentos tecnoldgicos novacion.df
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utilizados, para la presentacion de resultados.
Verificar el funcionamiento de los programas o sistemas informaticos, actividades institucionales y proyectos
especiales asignados el area para garantizar su 6ptimo desempefio.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la investigacion de areas de oportunidad en la organizacién de procesos de participacion 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 la organizacion y desarrollo de los procesos de
participacion ciudadana, que proporcionen beneficios al 6rgano electoral local y a la ciudadania.
Desarrollar las actividades para la implementacién de los instrumentos tecnolégicos y verificar el cumplimiento de http:/www.iedf.org.mx
Direccion Ejecutiva de Direccion Ejecutiva de . disposiciones normativas para el uso de instrumentos tecnolégicos que se utilicen en la organizacién de procesos de "
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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 jerarquico.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
. o . . o i Proporcionar el servicio de fomcppiado y enggrgolado al pergonal del area. http://www.iedf.org.mx
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Electoral y Servicios Electoral y Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.

Geoestadistica

Geoestadistica

Administrativa

Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y Gtiles de oficina al personal del area.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Catéalogo de Cargos y
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Integrar, elaborar y/o actualizar proyectos de documentos técnicos y normativos en materia de ubicacién de érganos
receptores de votacién y opinién; materiales y documentacion; paquetes; computo de votos; validacién de resultados;
integracion de expedientes; entrega de constancias; y declaratorias de validez, para su aplicacién por parte de los
drganos desconcentrados en los procesos de participacion ciudadana de la Ciudad de México.

Revisar y analizar la viabilidad de las propuestas y aportaciones de los érganos desconcentrados a los documentos
técnicos y normativos, en materia de procesos de participacion ciudadana, cuya aplicacion corresponde a su ambito
de responsabilidad.

Elaborar anteproyectos de acuerdos del Consejo General del Instituto Electoral, en materia de organizacién durante
los procesos de participacion ciudadana, para planificar su desarrollo.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121 f.02.catal
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eptoNormatividadyMet

Elaborar anteproyectos de convenios que celebre el Instituto Electoral con diversas instancias en los que se requiera,
para la definicién e incorporacién de contenidos relacionados a la participacion ciudadana.

Proporcionar orientacién y apoyo, en su caso, a los érganos desconcentrados, para la aplicacion de documentos
técnicos y normativos en materia de participacion ciudadana.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Catélogo de Cargos y
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Apoyar en la integracion y elaboracion de proyectos de documentos técnicos y normativos en materia de ubicacion de
organos receptores de votacion y opinion; materiales y documentacion; paquetes; computo de votos; validacion de
resultados; integracion de expedientes; entrega de constancias; y declaratorias de validez para su aplicacion por parte
de los 6rganos desconcentrados para los procesos de participacion ciudadana de la Ciudad de México.

Apoyar en la revision de las propuestas y aportaciones de los 6rganos desconcentrados a los documentos técnicos y
normativos para la mejora continua de dichos documentos.

Apoyar en la elaboracioén de anteproyectos de acuerdos del Consejo General del Instituto Electoral, en materia de
organizacion electoral, para el desarrollo de los procesos de participacién ciudadana.

Participar en la integracion de los anteproyectos de convenios que celebre el Instituto Electoral con diversas instancias
para revisar los términos de dichos convenios.

Proponer el disefio de documentos para procesos de participacion ciudadana, conforme a la normatividad vigente,
para regular su desarrollo.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Supervisar el procesamiento de la base cartogréfica digital de la Ciudad de México, proporcionada por el Instituto
Nacional Electoral, para la elaboracién de los productos cartograficos georreferenciados caracterizados por Distrito
Electoral local, demarcacion territorial y secciones electorales, que servirdn como insumo para la organizacion de los
procesos de eleccion de las autoridades de la Ciudad de México.

Supervisar los procedimientos de actualizacion de la cartografia de la participacion ciudadana de la Ciudad de
México, para la elaboracién de la cartografia correspondiente.

Dar seguimiento a la investigacion de nuevas tecnologias de informacion geogréfica (SIG'S) y el andlisis cartografico
que, a través de informacion digital, procure la mejor organizacion de los procesos de participacion ciudadana.
Supervisar el procesamiento de afectaciones al marco geografico de participacién ciudadana, que deriven de
definiciones, afectaciones y modificaciones geograficas por parte del Instituto Nacional Electoral y la Asamblea
Legislativa, para mantener actualizada la cartografia correspondiente.

Supervisar la elaboracion de los productos cartograficos georreferenciados categorizados por Distrito Electoral local,
demarcacion territorial, asentamientos (colonias, barrios, unidades habitacionales, pueblos originarios, etc.) y
secciones electorales, que serviran como insumo para la organizacion de los procesos de eleccion de las autoridades
locales de la Ciudad de México, asi como de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos.

Supervisar la integracion y clasificacion del acervo cartografico en la mapoteca de la Direccion, para poder ser
consultada por partidos politicos, ciudadanos, 6rganos desconcentrados y 6rganos centrales, para analisis y
organizacion de los procesos electivos en su caso, y de participacion ciudadana de la entidad.

Dar seguimiento a las solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, asi como de otras instancias,
en materia de reproduccion de material cartografico georreferenciado, a fin de cumplir lo establecido en la
normatividad aplicable.

Verificar el procesamiento de la informacion cartografica necesaria en las actividades de distritacion, para en su caso,
colaborar con el Instituto Nacional Electoral.

Supervisar la administracion de los insumos requeridos para la reproduccion impresa y magnética de material
cartogréfico georreferenciado para garantizar la provision correspondiente.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

121.£.02/121 1.02.catal
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Desarrollar la base cartografica digital de la Ciudad de México, proporcionada por el Instituto Nacional Electoral, para
la elaboracion de los productos cartograficos georreferenciados caracterizados por distrito electoral local, demarcacién
territorial y seccién electoral para los procesos de eleccion de las autoridades locales de la Ciudad de México.
Proponer los procedimientos en campo y gabinete, para mantener actualizada la cartografia de la participacion
ciudadana, basicamente en la eleccién de comités ciudadanos y consejos de los pueblos.

Establecer e incoporar el procesamiento de caracteristicas demogréaficas, resultados electorales y de participacion
ciudadana, en las bases digitales, que se puedan presentar de manera tematica, para ser visualizados como insumos
de andlisis, tanto por la propia Institucién, como por usuarios externos.

Disefiar y ejecutar procedimientos en software de sistemas de informacién geografica, para obtener informacion digital
electoral y de participacion ciudadana, en forma de mapas y bases de datos, que se puedan incorporar a sistemas de
consulta que pueda disponer el Instituto al plblico y de manera interna.

Participar en la investigacién de nuevas tecnologias de informacién geografica (SIG'S) y del andlisis cartografico que
procure la mejor organizacién de los procesos de participacion ciudadana.

Participar en el procesamiento e incorporacion de afectaciones al marco geografico de participacion ciudadana, que
deriven de definiciones, afectaciones y modificaciones geogréficas por parte del Instituto Nacional Electoral y la
Asamblea Legislativa, para mantener actualizada la cartografia correspondiente.

Analizar y procesar la informacion cartografica necesaria en las actividades de distritacién para, en su caso, colaborar
con el Instituto Nacional Electoral.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Apoyar en el desarrollo de la base cartogréfica digital de la Ciudad de México, proporcionada por el Instituto Nacional
Electoral, para la elaboracién de los productos cartogréficos georreferenciados caracterizados por distrito electoral
local, demarcacion territorial y seccion electoral, para los procesos de eleccién de las autoridades locales de la Ciudad
de México.

Apoyar en la ejecucion de los procedimientos en campo y gabinete, para mantener actualizada la cartografia de la
participacion ciudadana, basicamente en la eleccién de comités ciudadanos y consejos de los pueblos.

Apoyar en el disefio y ejecucion de los procedimientos en software de sistemas de informacién geogréfica, para
obtener informacién digital electoral y de participacion ciudadana, en forma de mapas y bases de datos, que se
puedan incorporar a sistemas de consulta.
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Apoyar en el andlisis y procesamiento de la informacién derivada de los trabajos que afecten la integracién del marco
geografico de participacién ciudadana, por definiciones de la Asamblea Legislativa y afectaciones geoelectorales por
parte del Instituto Nacional Electoral.
Atender las solicitudes de informacion de las areas internas y ciudadania, de conformidad con los flujos de
comunicacién e informacion establecidos para tal fin.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Desarrollar los disefios de los productos cartogréficos georreferenciados, que habran de ser utilizados en la
organizacion de los procesos de participacién ciudadana.
Generar los productos cartogréficos georreferenciados categorizados por Distrito Electoral local, demarcacién
territorial, colonias y/o pueblos y secciones electorales, para ser utilizados por partidos politicos, 6rganos
desconcentrados y oficinas centrales en actividades de organizacion.
Administrar y producir cartografia teméatica derivada de los procesos electorales en su caso, y de participacion
ciudadana, para su consulta y andlisis por usuarios internos y externos. http://www.iedf.org.mx
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Organizacion Administracion de Jefatura de Organizacion Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos cartogréfico georreferenciado, para los procesos de participacion ciudadana. 121.f.02/121 f.02.catal
9 - Departament |015 Servidor Publico 9 Puestos de la Rama g 99V | Atender las solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica, en materia de reproduccién de material | 0g/09.DEOEYG/09.JD
Electoral y Productos Cartogréficos Electoral y s . Puestos e . y " . L N
: o : Administrativa cartogréfico georreferenciado, a fin de cumplir lo establecido en la normatividad aplicable. eptoAdmonProdCarto
Geoestadistica para los Procesos de Geoestadistica e e N . "
L Administrar el acervo de los productos cartogréficos georreferenciados para mantenerlos actualizados para su graficosProcesosPart
Participacion Ciudadana "
consulta. Ciudadana.pdf
Verificar el procesamiento de integracion del marco geografico de participacién ciudadana, por definiciones de la
Asamblea Legislativa y afectaciones geoelectorales por parte del Instituto Nacional Electoral.
Programar los insumos requeridos para la reproduccién impresa y magnética de material cartografico
georreferenciado para garantizar la provision correspondiente.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en el desarrollo de los disefios de los productos cartograficos georreferenciados, que habran de ser utilizados
en la organizacion de los procesos de participacion ciudadana.
Participar en la generacion de los productos cartograficos georreferenciados categorizados 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 organizacion.
Colaborar en la administracion del acervo de los productos cartograficos georreferenciados para manternerlos
Direccion Ejecutiva de Direccion Ejecutiva de actualizados para su consulta. http://www.iedf.org.mx
! ) Catalogo de Cargos y Participar en la propuesta del uso de nuevas tecnologias de informacion geografica (SIG'S) para optimizar la [transparencia/art.121/
Organizacion . . Organizacion Catélogo de Cargos y . e
Analista Analista 017 Servidor Pdblico Puestos de la Rama reproduccion del material cartografico georreferenciado, para los procesos de participacion ciudadana. 121.£.02/121.1.02.catal
Electoral y Electoral y Puestos . 3 .
Geoestadistica Geoestadistica Administrativa Apoyar la atencion de las solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en materia de reproduccion (0g/09.DEOEyG/09.An
de material cartografico georreferenciado, a fin de cumplir lo establecido en la normatividad aplicable. alistaAPCPPC.pdf
Colaborar en la verificacion del procesamiento de integracion del marco geogréafico de participacion ciudadana, por
definiciones de la Asamblea Legislativa y afectaciones geoelectorales por parte del Instituto Nacional Electoral.
Apoyar en la programacion de los insumos requeridos para la reproduccion impresa y magnética de material
cartografico georreferenciado para garantizar la provision correspondiente.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Implementar mecanismos y acciones para hacer efectivos las prerrogativas y el financiamiento pablico de los partidos
politicos, con la finalidad de asegurar el ejercicio de los derechos que les corresponden.
Instruir las acciones para sustanciar y resolver, conforme a la normatividad aplicable, 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 a
la consideracion del Consejo General.
Instruir las medidas necesarias para la revision de solicitudes de candidatos, para la integracion de los expedientes
respectivos.
Coordinar los trabajos para la elaboracion del anteproyecto del Programa de Vinculacion y Fortalecimiento de las
Asociaciones Politicas, con el objeto de proponerlo a la Junta Administrativa, previa opinién de la Comision de )
Asociaciones Politicas. http://www.iedf.org.mx
" AR " AR " o . PR all r i i j i6 i i6 i ransparencia/art.121/
Direccién Ejecutlva de|Direccion Ejecutiva de Direccion 004 Servidor Pablico Direccién Ejecutiva de gi;asgiodielf;:n?lsay Catalogo de Cargos y Coordlngr Ips. trabajos para la .e’laboraclonv del anteproyecto de Acuerdo por el que se hace la asignacion de diputados /;_117281 fsog/izi ?/gztcata:
Asociaciones Politicas | Asociaciones Politicas Ejecutiva Asociaciones Politicas Puestos por el principio de representacion proporcional del proceso electoral que corresponda, para someterlo a la 121.1.02/121.1.02.catal

Administrativa

consideracion del Consejo General.

Instruir, en su caso, la realizacion de las tareas relativas a la organizacion de la eleccién de los dirigentes de los
partidos politicos locales, a efecto de atender su solicitud.

Dirigir la elaboracién del proyecto de dictamen y anteproyecto de resolucion del Consejo General de pérdida del
registro de las Asociaciones Politicas Locales que se encuentren en cualquiera de los supuestos determinados por el
Cadigo, con el fin de presentarlo a consideracion de la Comision de Asociaciones Politicas.

Instruir las acciones conducentes para obtener de la autoridad electoral federal los tiempos necesarios para la difusion
ordinaria y de camparia de los Partidos Politicos y Candidatos Independientes, asi como de este drgano publico local
electoral, para su distribucién entre éstos.

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
o ot N

o i la_lunta A, ol Qacratarin Eiacutivn n ol Qacratarin A
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Direccion Ejecutlva de

Coordinacién

Direccion Ejecutlva de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

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

Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, 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.
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 areas de la Secretaria, 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 Secretaria
de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus funciones.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Asociaciones Politicas Coordinacion de Gestion de Gestion 014 Servidor Publico Asociaciones Politicas Puestos de la Rama Puestos Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promover su cumplimiento. 121.£.02/121.f.02.catal
Administrativa Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a fin de 00/08.DEAP/08.Coord
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas. Gestion.pdf
Supervisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos y correspondencia de la
Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones.
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas
alcanzadas.
Atender y dar seguimiento a los recursos financieros de la Secretaria, con la finalidad de garantizar su correcta
aplicacion y comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Realizar el analisis, observaciones y/o propuestas correspondientes sobre los documentos o asuntos encomendados
por su superior jerarquico.
Desarrollar los informes correspondientes a los asuntos y/o temas que solicite el Consejero Presidente.
Enterar al superior jerarquico sobre el grado de avance de los planes, proyectos y actividades encomendadas.
Revisar y analizar la informacién y documentacion relacionada con las juntas y reuniones de trabajo del Consejero
Presidente.
Formular propuestas de solucion y atencion a los asuntos competencia de la oficina del Consejero Presidente. http://www.iedf.org.mx
Direccién Ejecutiva de Direccién Ejecutiva de Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Proponer acciones de mejora y cambios a los instrumentos técnico-normativos, cuya elaboracion y acatamiento [transparencia/art.121/
o o Asesor B Asesor B 014 Servidor Publico e o Puestos de la Rama corresponda a diversas areas del Instituto Electoral. 121.£.02/121 f.02.catal
Asociaciones Politicas Asociaciones Politicas . : Puestos : o P :
Administrativa Proporcionar asesoria, apoyo y emitir opiniones en todos los asuntos y temas encomendados por el Consejero 00/08.DEAP/08.Aseso
Presidente, asi como dar seguimiento a los mismos. r(B).pdf
Conservar la informacion de los asuntos que sus superiores jerarquicos le encomienden.
Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las
peticiones del Consejero Presidente.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia asi como las que le instruya el Consejero
Presidente y/o el Coordinador de Asesores.
Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar 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. http://www.iedf.org.mx
" PPN . IR Catéalogo de Cargos y i Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal del area. [transparencia/art.121/
Direccion Ejecutlva de . . Secretaria de . Direccion Ejecutlva de Catéalogo de Cargos y ) -
Asociaciones Politicas Secretaria de Unidad Unidad 018 Servidor Publico Asociaciones Politicas Puestos de_la Rama Puestos Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. _ _ ) ) 121.£.02/121.1.02.catal
Administrativa Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. 00/08.DEAP/08.Secret
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. ariaUnidad.pdf
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area. http://www.iedf.org.mx
Direccion Ejecutlva de Aucxiliar de Direccion Ejecutlva de Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Blaborar los rep(?n_es coresponientes al _servu:io de fo_w_coplado. 4 ici fransparencalall 2
Asociaciones Politicas Auxiliar de Servicios Servicios 019 Servidor Publico Asociaciones Politicas | 7 UEStS de la Rama Puestos Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe. 121.£.02/121.f.02.catal
Administrativa Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo. 00/08.DEAP/08.AuXS
Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y (tiles de oficina al personal del area. ervicios.pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o
personalidades, a diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.
Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iedf.org.mx
" Ap— . Ap— Catélogo de Cargos y 4 Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y [transparencia/art.121/
Direccién Ejecutlva de Chofer Chofer 018 Servidor Publico Direccién Ejecutlva de Puestos de la Rama Catélogo de Cargos y reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes. 121.£.02/121.f.02.catal

Asociaciones Politicas

Asociaciones Politicas

Administrativa

Puestos

Asegurar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el trdmite necesario
para su mantenimiento y prevencion.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

00/08.DEAP/08.Chofe
1(B).pdf
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Direccién Ejecutlva de
Asociaciones Politicas

Coordinacién de
Prerrogativas y Partidos
Politicos

Direccién de
Area

Servidor PUblico

Direccion Ejecutlva de
Asociaciones Politicas

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Supervisar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos y agrupaciones politicas
en la entidad federativa, asi como su participacion en los comicios para puestos de eleccién popular, con el objetivo
de promover la participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan
con los requisitos previstos en la ley local

Coordinar la inscripcion del nombramiento de representantes de partidos politicos, y en su caso, de candidatos
independientes ante el érgano superior de direccién del organismo publico local, en los términos previstos por las
leyes locales vigentes, con el objetivo de promover la participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que
deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en las disposiciones aplicables.

Coordinar y evaluar el proceso de la asignacion de los recursos publicos otorgados a los partidos politicos y
candidatos independientes, de acuerdo a los criterios que marca la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, con el fin de que los mismos puedan desarrollar las actividades para los fines conferidos.

Supervisar la coordinacion del OPLE con el Instituto Nacional Electoral y otros actores publicos y privados
involucrados, con el propésito de garantizar a los partidos politicos y candidatos el acceso a la radio y television, asi
como a las franquicias postales a que tienen derecho en la entidad federativa.

Dirigir y coordinar el tramite a seguir sobre las solicitudes para la constitucién de partidos politicos estatales y
agrupaciones politicas locales, con el fin de promover la participacion en el ejercicio de los derechos politicos.
Supervisar la realizacion de los estudios necesarios para la determinacion de topes de gastos de precamparfia y
campaiia, para la aprobacién por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la
contienda y generar certeza en los procesos electorales locales.

Coordinar la elaboracién de proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al Pleno del érgano superior de direccién
del OPLE, con el objeto de dar cumplimiento a las facultades en la materia.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121 £.02.catal
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Direccion Ejecutlva de
Asociaciones Politicas

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Auxiliar 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 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.

Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos y correspondencia del area,
para el cumplimiento de sus atribuciones.

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

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

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

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
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Direccion Ejecutlva de
Asociaciones Politicas

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Controlar 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 eleccién popular, con el objetivo de promover la
participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los
requisitos previstos en la ley local.

Controlar la inscripcién del nombramiento de representantes de partidos politicos, y en su caso, de candidatos
independientes ante el 6rgano superior de direccién del OPLE, en los términos previstos por las leyes locales
vigentes, con el objetivo de promover la participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer
dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en las disposiciones aplicables

Programar el proceso de la asignacion de los recursos publicos otorgados a los partidos 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.

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

Supervisar el tramite a seguir sobre las solicitudes para la constitucion de partidos politicos estatales y agrupaciones
politicas locales, con el fin de promover la participacion en el ejercicio de los derechos politicos, asi como en el
cumplimiento de sus estatutos.

Controlar la realizacién de los estudios necesarios para la determinacién de topes de gastos de precampafia y
campaiia, para la aprobacién por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la
contienda y generar certeza en los procesos electorales locales.

Supervisar la elaboracién de proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al Organo Superior de Direccién del
OPLE, con el objeto de dar cumplimiento a las facultades en la materia.
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Aplicar los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos y agrupaciones politicas en la entidad federativa,
asi como su participacion en los comicios para puestos de eleccién popular, con el objetivo de promover la
participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los
requisitos previstos en la ley local.

Informar la inscripcion del nombramiento de representantes de partidos politicos, y en su caso, de candidatos
independientes ante el érgano superior de direccién del OPLE, en los términos previstos por las leyes locales
vigentes, con el objetivo de promover la participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer
dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en las disposiciones aplicables.

Recomendar acciones tendientes a mejorar el proceso de la asignacion de los recursos publicos otorgados a los
partidos 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 publicos y privados involucrados, con el propdsito 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 la participacion en el ejercicio de los derechos politicos, asi como en el cumplimiento de sus estatutos.
Recomendar |a realizacion de los estudios necesarios para la determinacion de topes de gastos de precamparia y
campaiia, para la aprobacién por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la
contienda y generar certeza en los procesos electorales locales.

Elaborar proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al Pleno del érgano superior de direccién del OPLE, con el
objeto de dar cumplimiento a las facultades en la materia.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121 f.02.catal
00/08.DEAP/08.JDept
oPrerrogativasyPP.pdf

Direccion Ejecutlva de
Asociaciones Politicas

Técnico de Prerrogativas
y Partidos Politicos

Técnico

017

Servidor PUblico

Direccion Ejecutlva de
Asociaciones Politicas

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Elaborar los estudios necesarios para la determinacién de topes de gastos de precampafia y campaiia, para la
aprobacion por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la contienda
electoral y generar certeza en los procesos electorales locales.

Elaborar los estudios necesarios para la determinacion del calculo del financiamiento publico 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, coaliciones, candidaturas comunes,
candidaturas independientes y los demés actos que éstos celebren en los términos de la legislacion aplicable, para el
cumplimiento de sus responsabilidades.

Compilar la documentacion inherente a la fase del registro de candidatos locales, con el fin de que los mismos puedan
desarrollar las actividades para los fines conferidos

Verificar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos, agrupaciones politicas, y
en su caso, de candidatos independientes en la entidad federativa, asi como su participacion en los comicios locales
para puestos de eleccién popular, con el objetivo de promover la participacion de los ciudadanos y agrupaciones
politicas locales que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en la legislacién loca
Revisar la operacion de los procesos que permitan a los partidos politicos locales nombrar representantes ante la
autoridad electoral local, en los términos previstos por las leyes locales vigentes, con el objetivo de promover la
participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas locales que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los
requisitos aplicables.

Asesorar a los grupos de ciudadanos sobre la constitucion de partidos politicos estatales y agrupaciones politicas
locales, con el fin de promover la participacion en el ejercicio de los derechos politicos.

Llevar a cabo las actividades del OPLE, en coordinacion con el Instituto Nacional Electoral y otros actores plblicos y
privados involucrados, para garantizar a los partidos politicos y candidatos el acceso a radio y television, asi como a
las franquicias postales a que tienen derecho en la entidad federativa

Entregar las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados con el fin de que puedan tener conocimiento y
certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de la jornada electoral.
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Aplicar los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos y agrupaciones politicas en la entidad federativa,
asi como su participacion en los comicios para puestos de eleccién popular, con el objetivo de promover la
participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los
requisitos previstos en la ley local.

Informar la inscripcion del nombramiento de representantes de partidos politicos, y en su caso, de candidatos
independientes ante el 6rgano superior de direccién del OPLE, en los términos previstos por las leyes locales
vigentes, 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 las disposiciones aplicables.

Recomendar acciones tendientes a mejorar el proceso de la asignacion de los recursos publicos otorgados a los
partidos 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 publicos y privados involucrados, con el propdsito 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 la participacion en el ejercicio de los derechos politicos, asi como en el cumplimiento de sus estatutos.
Recomendar |a realizacion de los estudios necesarios para la determinacién de topes de gastos de precamparia y
campaiia, para la aprobacién por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la
contienda y generar certeza en los procesos electorales locales.

Elaborar proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al Pleno del érgano superior de direccién del OPLE, con el
objeto de dar cumplimiento a las facultades en la materia.
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Recopilar informacién para la instrumentacion de los mecanismos de registro de candidatos y partidos politicos, para
Su entrega a su superior jerarquico.

Inscribir en los libros respectivos los nombramientos de representantes de las asociaciones politicas y de candidatos
independientes, asi como de sus 6rganos directivos, en los términos previstos por las leyes vigentes, a fin de que sus
superiores jerarquicos puedan informar al érgano superior de direccion del Instituto.

Recopilar informacién necesaria para la formulacién de la propuesta de acciones tendientes a mejorar el proceso de la
asignacion de los recursos publicos 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 jerarquico con el propésito de garantizar a los partidos politicos y
candidatos el acceso a radio y television; y en su caso a las franquicias postales y monitoreo a medios.
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jerarquico a efecto de su revision.
Elaborar los informes trimestrales de la Direccién para cumplir con lo establecido en la normativa aplicable.
Analizar las designaciones de los érganos directivos, asi como las modificaciones de los documentos basicos
realizadas por las asociaciones politicas, con el objeto de determinar la procedencia de dichas acciones, de
conformidad con sus normas estatutarias.
Apoyar en las actividades inherentes al procedimiento de verificacién de obligaciones de las agrupaciones politicas
locales a fin de constar que las mismas mantengan su existencia efectiva, conforme a la legislacion aplicable.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Aplicar los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos y agrupaciones politicas en la entidad federativa,
asf 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.
Informar la inscripcién del nombramiento de representantes de partidos politicos, y en su caso, de candidatos
independientes ante el 6rgano superior de direccién del OPLE, en los términos previstos por las leyes locales
vigentes, 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 las disposiciones aplicables.
Recomendar acciones tendientes a mejorar el proceso de la asignacién de los recursos pablicos otorgados a los | .
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postales y monitoreo a medios.
Tramitar las solicitudes para la constitucion de partidos politicos estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin
de promover la participacion en el ejercicio de los derechos politicos, asi como en el cumplimiento de sus estatutos.
Recomendar |a realizacion de los estudios necesarios para la determinacion de topes de gastos de precamparia y
campaiia, para la aprobacién por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la
contienda y generar certeza en los procesos electorales locales.
Elaborar proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al Pleno del 6rgano superior de direccién del OPLE, con el
objeto de dar cumplimiento a las facultades en la materia.
Recopilar informacion para la instrumentacion de los mecanismos de registro de candidatos y partidos politicos, para
su entrega a su superior jerarquico.
Recopilar informacién necesaria para la formulacion de la propuesta de acciones tendientes a mejorar el proceso de la
asignacion de los recursos puiblicos otorgados a los partidos politicos y candidatos independientes, con el fin de http://www.iedf.org.mx
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aprobacion por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la contienda y
generar certeza en los procesos electorales locales.
Aplicar los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos y agrupaciones politicas en la entidad federativa,
asf como su participacion en los comicios para puestos de eleccion popular, con el objetivo de promover la
participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los
requisitos previstos en la ley local.
Informar la inscripcion del nombramiento de representantes 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 participacién de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer
dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en las disposiciones aplicables.
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Politicos IV

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 la participacion en el ejercicio de los derechos politicos, asi como en el cumplimiento de sus estatutos.
Recomendar la realizacion de los estudios necesarios para la determinacion de topes de gastos de precamparia y
campaiia, para la aprobacion por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la
contienda y generar certeza en los procesos electorales locales.

Elaborar proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al Pleno del érgano superior de direccion del OPLE, con el
objeto de dar cumplimiento a las facultades en la materia.
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Recopilar informacion para la instrumentacion de los mecanismos de registro de candidatos y partidos politicos, para
su entrega a su superior jerarquico. Recopilar informacion necesaria para la formulacién de la propuesta de acciones
tendientes a mejorar el proceso de la asignacion de los recursos publicos otorgados a los partidos politicos y
candidatos independientes, con el fin de hacerla llegar a su superior jerarquico. Atender las solicitudes para la

http://www.iedf.org.mx
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autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la contienda y generar certeza en los procesos
electorales locales.
Coordinar e instruir las actividades relativas a los procedimientos administrativos sancionadores, con el fin de
asegurar su debida sustanciacion, dictaminacion y/o resolucion.
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 integracién.
Asesorar al superior jerarquico en el ambito de su competencia, a efecto de aportar los elementos necesarios en la
toma de decisiones.
Asistir, cuando le indique el superior jerarquico, a sesiones o reuniones de trabajo que conlleven al cumplimiento de
los procedimientos establecidos por las normas electorales. | .
PRI P . : . http://www.iedf.org.mx
- Instrumentar, en el &mbito de sus atribuciones, los acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones, los "
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Coordinar e instruir las actividades del personal que integra la estructura de la direccion, con el objeto de garantizar su
adecuado funcionamiento.
Revisar las fichas del Programa Operativo Anual en materia de procedimientos administrativos sancionadores, con el
objeto de asegurar la integracion del mismo.
Proponer el presupuesto de la Direccion Ejecutiva, en lo relativo a procedimientos administrativos sancionadores, con
el objeto de que sea turnado con oportunidad a la Junta Administrativa.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Auxiliar 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 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. | .
i Ny ) - . £ http://www.iedf.org.mx
N . Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos y correspondencia del area, "
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Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del area, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Supervisar la tramitacién y sustanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores; con el objeto de
contar con los elementos necesarios para su dictaminacion o resolucion, segin sea el caso.
Supervisar la elaboracién de los escritos de prevencion a los promoventes, con el fin de subsanar las deficiencias u
omisiones en los escritos de queja.
Supervisar la elaboracion de los 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 irreparables, una afectacion a los
principios rectores de los procesos electorales o la vulneracion de los bienes juridicamente tutelados por el Cédigo.
Supervisar la elaboracién de los proyectos de acuerdo relacionados con la improcedencia, sobreseimiento o
desechamiento de los escritos de queja, asi como de inicio de los procedimientos administrativos sancionadores, con [http:/www.iedf.org.mx
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Asociaciones Politicas

Sustanciacion

Asociaciones Politicas

Administrativa

Puestos

Proponer la realizacion de las diligencias de investigacién para comprobar la posible violacién a la normativa
electoral.

Revisar los escritos de apercibimiento para aquellas autoridades, personas fisicas o morales que no proporcionen la
informacion requerida por la autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se impongan las medidas de apremio
respectivas.

Coordinar y supervisar las notificaciones, derivadas del trdmite y sustanciacioén de los procedimientos administrativos
sancionadores, asi como de los acuerdos o determinaciones adoptadas por las autoridades competentes, a efecto de
asegurar su debida instrumentacion.

Verificar los informes y documentos que el superior jerarquico requiera en materia de sustanciacién de procedimientos
administrativos sancionadores; asi como estadisticas y reportes relacionados con el estado procesal de los mismos,
can el nhietn de contar con Ins elementns nacesarine nara Ia tama de decisinnes
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Realizar los tramites relativos a la sustanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto
de asegurar la debida integracion de los expedientes correspondientes.

Elaborar los escritos de prevencion a los 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 irreparables, una afectacion a los principios rectores
de los procesos electorales o la vulneracion de los bienes juridicamente tutelados por el Cédigo.

Elaborar los proyectos de acuerdo relacionados con la improcedencia, sobreseimiento o desechamiento de los escritos
de queja, asi como de inicio de los procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar su apego
a la normatividad electoral.

Realizar diligencias de investigacién para comprobar la posible violacién a la normativa electoral.

Elaborar escritos de apercibimiento para aquellas autoridades o personas fisicas 0 morales que no proporcionen la
informacion requerida por la autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se impongan las medidas de apremio
respectivas.

Realizar notificaciones derivadas del tramite y sustanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores, asi
como de los acuerdos o determinaciones adoptadas por las autoridades competentes, a efecto de asegurar su debida
instrumentacion.

Elaborar informes y documentos que el superior jerarquico requiera en materia de sustanciacién de procedimientos
administrativos sancionadores; asi como estadisticas y reportes relacionados con el estado procesal de los mismos,
can el nhietn de contar con elementne nara Ia thma de decisinnas
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Apoyar en los tramites relativos a la sustanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores; con el objeto
de asegurar la debida integracion de los expedientes correspondientes.

Colaborar en la notificacion de las determinaciones adoptadas con motivo del tramite de los procedimientos
administrativos sancionadores, a efecto de asegurar su debida instrumentacion.

Recopilar la informacion necesaria para la elaboracion de estadisticas y reportes relacionados con el estado procesal
en que se encuentren los procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de contar con elementos para
la toma de decisiones.

Apoyar en la integracion de los expedientes relativos a la sustanciacion de los procedimientos administrativos
sancionadores, para contar con la informacion necesaria para su dictaminacion o resolucion, segin sea el caso.
Apoyar en la elaboracion de los informes y documentos que el superior jerarquico le requiera en materia de tramite y
sustanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto 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, los Comités y la Junta Administrativa, para su debido cumplimiento.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, con la finalidad de atender las atribuciones
conferidas por la normatividad aplicable.

Auxiliar en la elaboracion de las fichas del Programa Operativo Anual en materia de tramite y sustanciacién de
nracedimientns administrativas sancionadares _con el ohistn de asaonrar su intearacian
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Supervisar la elaboracién de los proyectos de resolucién que deban emitirse dentro de los procedimientos ordinarios
sancionadores, a efecto de someterlos a revision del superior jerarquico.

Verificar la elaboracion de los dictdmenes de los procedimientos especiales sancionadores, a efecto de someterlos a
revision del superior jerarquico.

Proponer y supervisar la notificacion de las determinaciones adoptadas con motivo de la resolucion y/o dictaminacion
de los procedimientos administrativos sancionadores, segtin sea el caso, a efecto de asegurar su instrumentacion.
Supervisar la informacién necesaria para la elaboracion de estadisticas y reportes relacionados con la resolucién y/o
dictaminacion de los procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de contar con elementos para la
toma de decisiones.

Comprobar la integracion de los expedientes relativos a los procedimientos administrativos sancionadores, para su
dictaminacion o resolucion, segln sea el caso, asi como su posterior resguardo.

Verificar la elaboracion de los informes y documentos que el superior jerarquico le requiera en materia de
dictaminacion y resolucion de los procedimientos administrativos sancionadores, a fin de contar con los elementos
necesarios para la toma de decisiones.

Asistir, cuando le indique el superior jerarquico a reuniones de trabajo, necesarias para la conclusion de las tareas
encomendadas.

Proponer y supervisar la elaboracion, en el ambito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el
Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa, para su debido cumplimiento.

Supervisar la elaboracion de las fichas del Programa Operativo Anual en materia de dictaminacion y resolucion de
nrocedimientos administrativas sancionadares can el ohietn de aseairar siintearacidn
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Elaborar proyectos de resolucién que deban emitirse dentro de los procedimientos ordinarios sancionadores, a efecto
de someterlos a revision del superior jerarquico.

Elaborar dictdmenes de los procedimientos especiales sancionadores, a efecto de someterlos a revision del superior
jerarquico.

Notificar las determinaciones adoptadas con motivo de la resolucién y/o dictaminacion, segtin sea el caso, de los
procedimientos administrativos sancionadores, a efecto de asegurar su debida instrumentacion.

Elaborar informes, estadisticas y reportes relacionados con la resolucién y/o dictaminacién de los procedimientos
administrativos sancionadores, con el objeto de contar con elementos para la toma de decisiones.

Apoyar en la comprobacién de los expedientes relativos a los procedimientos administrativos sancionadores, para su
utilizacién en la dictaminacion o resolucion, segin sea el caso.

Elaborar informes y documentos que el superior jerarquico le requiera en materia de dictaminacion y resolucion de los
procedimientos administrativos sancionadores, a fin de contar con elementos para la toma de decisiones.

Asistir, cuando le indique el superior jerarquico a reuniones de trabajo, necesarias para la conclusién 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 dictaminacién y resolucién de procedimientos
administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar su integracion.

Revisar la informacion necesaria para la elaboracion del presupuesto de la Direccién Ejecutiva, en lo relativo a la
dictaminacidn v rasnliicién de imi inistrativae i can el nhietn de aseniirar st anartina
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Apoyar en los tramites relativos a la sustanciacién de los procedimientos administrativos sancionadores; con el objeto
de asegurar la debida integracion de los expedientes correspondientes.

Colaborar en la notificacion de las determinaciones adoptadas con motivo del trdmite de los procedimientos
administrativos sancionadores, a efecto de asegurar su debida instrumentacion.

Recopilar la informacién necesaria para la elaboracién de estadisticas y reportes relacionados con el estado procesal
en que se encuentren los procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de contar con elementos para
la toma de decisiones.

Apoyar en la integracion de los expedientes relativos a la sustanciacion de los procedimientos administrativos
sancionadores, para contar con la informacion necesaria para su dictaminacion o resolucion, segin sea el caso.
Apoyar en la elaboracién de los informes y documentos que el superior jerarquico le requiera en materia de tramite y

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Asociaciones Politicas | ProYectista Proyectista |019 Servidor Piblico Asociaciones Politicas | 7Uestos de laRama | 0~ iacion de | dimi dministrati ionad | obieto d " | 121.1.02/121.1.02.catal
Administrativa sustanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de contar con elementos para la 00/08.DEAP/08.Proye

toma de decisiones. ctistaRyD.pdf

Asistir, cuando le indique el superior jerarquico a reuniones de trabajo, necesarias para la conclusion de las tareas

encomendadas.

Apoyar, en el &mbito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el Consejo General, las

Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa, para su debido cumplimiento.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, con la finalidad de atender las atribuciones

conferidas por la normatividad aplicable.

Auxiliar en la elaboracion de las fichas del Programa Operativo Anual en materia de tramite y sustanciacién de

imi inistrativae i was_ron el nhistn de acaniirar e intenracian

Organizar el funcionamiento de las areas y del personal que integra la estructura de la Direccion Ejecutiva.

Dirigir la realizacion de los programas en materia de Participacion Ciudadana y de capacitacion, asi como los

contenidos y deméas materiales para la educacion, capacitacion, asesoria y comunicacion de los 6rganos de

representacion ciudadana, y ciudadania en general; para su presentacion y aprobacion ante las Comisiones de

Participacion Ciudadana y de Educacion Civica y Capacitacion.

Plantear a las Comisiones de Participacion Ciudadana y de Educacion Civica y Capacitacion los programas en las

materias de su competencia, asi como el contenido de materiales didacticos, manuales, instructivos, estrategias,

procedimientos y convocatorias a fin de garantizar el correcto desarrollo y ejecucion de los mecanismos de

participacion ciudadana.

Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de la Direccién Ejecutiva para enviarlo a la

Secretaria Administrativa.

Establecer los vinculos institucionales con el sector educativo, autoridades gubernamentales y organizaciones civiles,

para la promoci6n de intereses comunitarios y desarrollo de los principios de la participacion ciudadana. http://www.iedf.org.mx
Dire‘(:qién ‘E’jecutiva de o ) o Direccién Ejecutiva de | Catélogo de Cargos y ) Coo.rdinar las tareas de vgrificaci()n, respecto a la aplicapién de est.rate.gias y programas que defina el Instituto [transparencia/art.121/
Participacion Direccion Ejecutivade  [Direccion 004 Servidor Pablico Participacion Puestos de la Rama | Catélogo de Cargos y | Nacional para la integracion de mesas directivas de casilla y capacitacién electoral en los procesos electorales local, |121.1.02/121.1.02.catal
Ciudadanay Participacion Ciudadana  |Ejecutiva Ciudadana Administrativa Puestos concurrente y extraordinarios, con el fin de informar y evaluar los resultados obtenidos. 00/10.DEPCyC/10.Dir
Capacitacion Coordinar la integracion, instalacion y funcionamiento de las mesas directivas de casilla y mesas receptoras de ectorEjecutivoPCyC.p

votacion y opinion. de los mecanismos de participacion ciudadana, con el fin de garantizar su cumplimiento conforme
a la legislacion local apli

Coordinar 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 cumplimiento de obligaciones politico-electorales.
Planear la instrumentacion de los mecanismos de participacion ciudadana tanto con los 6rganos de representacion
ciudadana como con la ciudadania en general, para proponerlo a la Comisién de Participacion Ciudadana.

Determinar los proyectos de convocatorias que debe emitir el Instituto Electoral, con motivo del desarrollo de
mecanismos de participacion ciudadana y la eleccion de los 6rganos de representacion ciudadana, para aprobacion de
la Comisi6n de Participacion Ciudadana.

Coordinar el seguimiento de las actividades y necesidades de los érganos de representacion ciudadana, asi como la
logistica de los apoyos que les otorga la legislacion local aplicable, con el fin de dar solucién a las problematicas que
se presenten.
P
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Servidor PUblico

Direccion Ejecutiva de
Participacion
Ciudadana

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

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

Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, 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.
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 areas de la Secretaria, 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 Secretaria
de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus funciones.

Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promover su cumplimiento.

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

Supervisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de la
Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar y mejorar las metas
alcanzadas.

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

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

121.£.02/121..02.catal
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Direccion Ejecutiva de
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Ciudadana y
Capacitacion

Secretaria de Unidad

Secretaria de
Unidad

Servidor PUblico

Direccion Ejecutiva de
Participacion
Ciudadana

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar 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 informacién y solicitud de servicios del personal del area.

Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios.

Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.

Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas.

Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y

Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

121.£.02/121. catal
00/10.DEPCyC/10.Se
cretariaUnidad.pdf
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Direccion Ejecutiva de

Direccion Ejecutiva de

Catéalogo de Cargos y

Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area.
Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Administrativa

Pgnlclpaclon Auxiliar de Servicios Auxllvla‘r de 019 Servidor Pablico Participacién Puestos de la Rama Catélogo de Cargosy |Apoyar en la Ioglgtlpa para Ilevgr abuen fin de las comlslones.o eventos en que el area participe. 121.1.02/121..02.catal
Ciudadana y Servicios N L . Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo. PP ——————
PN, Ciudadana Administrativa P s . . . £ 00/10.DEPCyC/10.Au
Capacitacion Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y Utiles de oficina al personal del area. —
: . PRI xServicios.pdf

Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente al Consejero Presidente, asi como a invitados o

personalidades, a diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.

S . Conocer la agenda del Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto. http://www.iedf.org.mx
Direccién Ejecutiva de P . Iy ; e ) -
Participacion Direccion Ejecutiva de | Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y [transparencia/art.121/

articip Chofer Chofer 018 Servidor Publico Participacion Puestos de la Rama g gosy reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes. 121.1.02/121.f.02.catal
Ciudadana y N L . Puestos y N . P L " - .

P, Ciudadana Administrativa Asegurar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el trdmite necesario |0g/10.DEPCyC/10.Ch

Capacitacion _ =

para su mantenimiento y prevencion. ofer(B).pdf

Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

Dirigir la elaboracién y ejecucién de estrategias, programas o acciones de participacién ciudadana destinados a la

poblacion para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

Coordinar la capacitacion, educacién y asesoria que dentro del &mbito de su competencia deba realizar para

promover la participacion ciudadana y el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

Dirigir el disefio y elaboracién de las convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias relativas al desarrollo y

ejecucion de mecanismos de participacion ciudadana en la entidad.

Planear y dirigir la promocién, preservacion y difusién 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 ejecucién de los mecanismos de

participacion ciudadana para contribuir al desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad.

Establecer los vinculos institucionales con el sector educativo, autoridades gubernamentales y organizaciones civiles | http://www.iedf.org.mx
Direccién Ejecutiva de . AP . . para promocion de los intereses comunitarios y desarrollo de los principios de la participacion ciudadana. [transparencia/art.121/

P I, . o Direccion Ejecutiva de |Catalogo de Cargos y . N NN P N . .

Participacion Coordinacion de Direccion de . - A, Catélogo de Cargos 'y |Evaluar el marco normativo de la participacién ciudadana en el &mbito local, reconociendo areas de oportunidad para |121.f.02/121.f.02.catal

N A P 009 Servidor Publico Participacion Puestos de la Rama - N o . " P
Ciudadana y Participacion Ciudadana |Area N s . Puestos el disefio de propuestas que fomenten la intervencion de la ciudadania en los asuntos publicos. 00/10.DEPCyC/10.Co

P Ciudadana Administrativa . - ) . N - - ” . PE——
Capacitacion Coordinar la implementacién de proyectos de investigacion de los materiales didécticos, documentacion, estrategias y |ordParticipacionCiuda
procedimientos de capacitacion utilizados en los mecanismos de participacion ciudadana, con el fin de retroalimentar |dana.pdf
dichos procesos.
Consolidar los mecanismos para comunicar y apoyar las campaiias institucionales de promocién del voto libre y
secreto para invitar a la poblacién a la participacion en las elecciones de la entidad federativa.
Elaborar y proponer los instructivos y el material didactico electoral con el fin de contribuir a la capacitacion electoral,
bajo los criterios o lineamientos que para tal efecto emita el Instituto Nacional Electoral.
Realizar tareas de verificacion, respecto a la aplicacion de estrategias y programas que defina el Instituto Nacional
Electoral para la integracion de mesas directivas de casilla y capacitacion electoral que implemente la DECEYEC en
los procesos electorales local, concurrente y extraordinaria.
Dirigir la integracion, instalacion y funcionamiento de las mesas directivas de casilla para los mecanismos de
participacion ciudadana, en términos de lo que disponga la legislacion local aplicable.
Auxiliar 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 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.iedf.org.mx
Direccion Ejecutiva de Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos y correspondencia del area,
, Asistente Direccion Ejecutiva de |Catalogo de Cargos y [transparencia/art.121/
Participacion . . Catalogo de Cargosy |para el cumplimiento de sus atribuciones.
Asistente Administrativo [Administrativ (019 Servidor Publico Participacion Puestos de la Rama . 121.£.02/121.f.02.catal
Ciudadana y Puestos Apoyar la integracién de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el rea para evaluar y mejorar las| " "SEn s S0 o
g/10. yC/10.

Capacitacion

o

Ciudadana

metas alcanzadas.

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

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

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

stenteAdmvo.pdf
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Direccion Ejecutiva de

Direccion Ejecutiva de

Catéalogo de Cargos y

Supervisar la elaboracion y ejecucion estrategias, programas o acciones de participacion ciudadana destinados a la
poblacion para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

Programar la capacitacion, educacién y asesoria que dentro del &mbito de su competencia deba realizar para
promover la participacion ciudadana y el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.
Supervisar el disefio y elaboracién de las convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias relativas al desarrollo
y ejecucion de mecanismos de participacion ciudadana en la entidad.

Proponer los mecanismos de promocion, preservacion y difusién de la cultura de participacion ciudadana de acuerdo
con los principios rectores contenidos en la ley electoral local con el propdsito de que la poblacién intervenga en los
asuntos publicos de su comunidad y entidad federativa

Supervisar el disefio de los contenidos y materiales que en su ambito de competencia contribuyan a la ejecucién de
los mecanismos de participacién ciudadana para el desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad.
Proponer los vinculos con instituciones publicas, privadas y con organizaciones civiles para la promocion de los
intereses comunitarios y desarrollo de los principios de la participacion ciudadana.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Participacion Jefatura de Unidad de . . . - A, Catéalogo de Cargosy |Recomendar mejoras al marco normativo de la participacion ciudadana en el &mbito local, reconociendo areas de 121.f.02/121.f.02.catal
: IR Subdireccién [014 Servidor Publico Participacion Puestos de la Rama N L N - . B o
Ciudadana y Participacion Ciudadana | N L . Puestos oportunidad para el disefio de propuestas que fomenten la intervencion de la ciudadania en los asuntos publicos. 0g/10.DEPCyC/10.JU
P Ciudadana Administrativa . ; - . o N e - . " PTRS——
Capacitacion Supervisar la implementacién de proyectos de investigacion de los materiales didacticos, documentacién, estrategias |nidadParticipacionCiu
y procedimientos de capacitacion utilizados en los mecanismos de participacion ciudadana, con el fin retroalimentar  [dadana.pdf
dichos procesos.
Proponer 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.
Supervisar el disefio de los instructivos y el material didactico electoral con el fin de contribuir a la capacitacion
electoral, bajo los criterios o lineamientos que para tal efecto emita el INE.
Ejecutar tareas de verificacion, respecto a la aplicacién de estrategias y programas que defina el INE para la
integracion de mesas directivas de casilla y capacitacion electoral que implemente la DECEYEC en los procesos
electorales local, concurrente y extraordinaria.
Supervisar la integracion, instalacién y funcionamiento de las mesas receptoras de voto para los mecanismos de
participacion ciudadana, en términos de lo que disponga la legislacién local aplicable.
Elaborar y ejecutar estrategias, programas o acciones de participacion ciudadana destinados a la poblacién para
promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.
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 cumplimiento de obligaciones politico electorales.
Disefiar y elaborar las convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias relativas al desarrollo y ejecucion de
mecanismos de participacion ciudadana en la entidad.
Desarrollar los mecanismos de promocion, preservacion y difusién de la cultura de participacion ciudadana de acuerdo
con los principios rectores contenidos en la ley electoral local con el propésito de que la poblacion intervenga en los
asuntos publicos de su comunidad y entidad federativa
Disefiar de los contenidos y materiales que en su &mbito de competencia contribuyan a la ejecucién de los http:/f iedf.orq.mx
" PP : mecanismos de participacién ciudadana para contribuir al desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad "
Direccion Ejecutiva de . AR . . N R - N N S - [transparencia/art.121/
P, Jefatura de Jefatura de Direccion Ejecutiva de | Catalogo de Cargos y £ Proponer los vinculos con instituciones publicas, privadas y con organizaciones civiles para la promocion y desarrollo
Participacion . - P, Catélogo de Cargos y A P 121.£.02/121..02.catal
y Departamento de Departament {015 Servidor Publico Participacion Puestos de la Rama de los principios de la participacion ciudadana.
Ciudadana y PR, L . Puestos " PR - . . . 00/10.DEPCyC/10.JD
P, Participacion Ciudadana I|o Ciudadana Administrativa Estudiar el marco normativo de la participacion ciudadana en el ambito local, reconociendo areas de oportunidad para — "
Capacitacion eptoParticipacionCiud

el disefio de propuestas que fomenten la intervencion de la ciudadania en los asuntos publicos.

Dar seguimiento a la implementacion de proyectos de investigacion de los materiales didacticos, documentacion,
estrategias y procedimientos de capacitacion utilizados en los mecanismos de participacién 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 poblacion a la participacion en las elecciones de la entidad federativa.

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

Disefiar los mecanismos de seguimiento de la integracion, instalacién y funcionamiento de las mesas receptoras de
voto para los mecanismos de participacion ciudadana, en términos de lo que disponga la legislacion local aplicable
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Direccion Ejecutiva de

Direccion Ejecutiva de

Catéalogo de Cargos y

Operar y supervisar la capacitacion, educacion y asesoria para promover la participacion ciudadana y el ejercicio de
derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

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

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

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

Analizar el marco normativo de la participacion ciudadana con el fin de identificar areas de oportunidad para el disefio
de propuestas que fomenten la participacion ciudana en asuntos publicos

http://www.iedf.org.mx
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Participacion Técnico de Participacion |, . . - A, Catélogo de Cargos y |Ejecutar la implementacion de proyectos de investigacién de los materiales didacticos, documentacion, estrategiasy |121.f.02/121..02.catal
: : Técnico 017 Servidor Publico Participacion Puestos de la Rama . S . DR . N
Ciudadana y Ciudadana N L . Puestos procedimientos de capacitacién utilizados en los mecanismos de participacién ciudadana, con el fin de retroalimentar |0g/10.DEPCyC/10.Te
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Capacitacion dichos procesos. cnicoParticipacionCiu
Operar los mecanismos de comunicacién en las campafas institucionales para orientar a los ciudadanos de la entidad |dadana.pdf
federativa con el objeto de que ejerzan sus derechos y cumplan sus obligaciones politico — electorales.
Realizar las acciones derivadas de los compromisos que se establezcan en los convenios suscritos con el Instituto
Nacional Electoral, en materia de participacion ciudadana, asi como con otras instituciones y organizaciones en la
entidad, orientados a la promocién de la participacion en el espacio publico, el ejercicio de derechos y cumplimiento
de obligaciones politico electorales
Analizar informacion para la elaboracion de los instructivos y el material didactico electoral con el fin de contribuir a la
capacitacion electoral, bajo los criterios o lineamientos que para tal efecto emita el Instituto Nacional Electoral, cuando
sea delegada dicha funcién al OPLE
Elaborar y ejecutar estrategias, programas o acciones de participacion ciudadana destinados a la poblacién para
promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.
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 cumplimiento de obligaciones politico electorales.
Disefiar y elaborar las convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias relativas al desarrollo y ejecucion de
mecanismos de participacion ciudadana en la entidad.
Desarrollar los mecanismos de promocion, preservacion y difusién de la cultura de participacion ciudadana de acuerdo
con los principios rectores contenidos en la ley electoral local con el propésito de que la poblacion intervenga en los
asuntos publicos de su comunidad y entidad federativa
Disefiar de los contenidos y materiales que en su &mbito de competencia contribuyan a la ejecucién de los http:/fwww.iedf.org.mx
" PP : mecanismos de participacién ciudadana para contribuir al desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad "
Direccion Ejecutiva de [Jefatura de . AR . . N R - N N S - [transparencia/art.121/
P, Jefatura de Direccion Ejecutiva de | Catalogo de Cargos y £ Proponer los vinculos con instituciones publicas, privadas y con organizaciones civiles para la promocion y desarrollo
Participacion Departamento de . - P, Catélogo de Cargos y A P 121.£.02/121 catal
: A Departament |015 Servidor Publico Participacion Puestos de la Rama de los principios de la participacion ciudadana.
Ciudadana y Participacion Ciudadana N L . Puestos . . PR P . . . 00/10.DEPCyC/10.JD
P, o Ciudadana Administrativa Estudiar el marco normativo de la participacion ciudadana en el ambito local, reconociendo areas de oportunidad para — "
Capacitacion 1) o . . . " o eptoParticipacionCiud
el disefio de propuestas que fomenten la intervencion de la ciudadania en los asuntos publicos. adana.pdf
Dar seguimiento a la implementacion de proyectos de investigacion de los materiales didacticos, documentacion, adana.pdt
estrategias y procedimientos de capacitacion utilizados en los mecanismos de participacién 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 poblacion a la participacion en las elecciones de la entidad federativa.
Disefiar los instructivos y el material didactico electoral con el fin de contribuir a la capacitacion electoral, bajo los
criterios o lineamientos que para tal efecto emita el INE.
Disefiar los mecanismos de seguimiento de la integracion, instalacién y funcionamiento de las mesas receptoras de
voto para los mecanismos de participacion ciudadana, en términos de lo que disponga la legislacion local aplicable
Apoyar en la elaboracion de las estrategias y los programas, asi como en la ejecucion de acciones de participacion
ciudadana destinados a la poblacién para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico-|
electorales.
Apoyar en el disefio de la capacitacién, educacion y asesoria que dentro del &mbito de su competencia deba realizar
para promover la participacion ciudadana y el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico-
electorales. | .
" AR . - . . PR : . . " http://www.iedf.org.mx
Direccion Ejecutiva de . PR . . Apoyar en el disefio de los contenidos y materiales que en su &mbito de competencia contribuyan a la ejecucién de los "
P Direccion Ejecutiva de | Catalogo de Cargos y i - PO . i i N [transparencia/art.121/
Participacion . . . - P, Catéalogo de Cargos'y |mecanismos de participacion ciudadana para contribuir al desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad.
N Analista Analista 017 Servidor Publico Participacion Puestos de la Rama N N IR N N 2 121.£.02/121 f.02.catal
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Capacitacion oportunidad para el disefio de propuestas que fomenten la intervencion de la ciudadania en los asuntos publicos.

Auxiliar en la investigacion de los materiales didacticos, documentacion, estrategias y procedimientos de capacitacion
utilizados en los mecanismos de participacion ciudadana, con el fin de retroalimentar dichos procesos.

Apoyar el seguimiento a las actividades y necesidades de los 6rganos de representacion ciudadana y organizar la
logistica de los apoyos que les otorga la legislacion local aplicable.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Direccion Ejecutiva de

Jefatura de Unidad de

Direccion Ejecutiva de

Catéalogo de Cargos y

Supervisar la elaboracion y ejecucion estrategias, programas o acciones de participacion ciudadana destinados a la
poblacion para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

Programar la capacitacion, educacién y asesoria que dentro del &mbito de su competencia deba realizar para
promover la participacion ciudadana y el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.
Supervisar el disefio y elaboracién de las convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias relativas al desarrollo
y ejecucion de mecanismos de participacion ciudadana en la entidad.

Proponer los mecanismos de promocion, preservacion y difusién de la cultura de participacion ciudadana de acuerdo
con los principios rectores contenidos en la ley electoral local con el propdsito de que la poblacién intervenga en los
asuntos publicos de su comunidad y entidad federativa

Supervisar el disefio de los contenidos y materiales que en su ambito de competencia contribuyan a la ejecucién de
los mecanismos de participacién ciudadana para el desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad.
Proponer los vinculos con instituciones publicas, privadas y con organizaciones civiles para la promocion de los
intereses comunitarios y desarrollo de los principios de la participacion ciudadana.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
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Capacitacion Supervisar la implementacién de proyectos de investigacion de los materiales didacticos, documentacion, estrategias |eptoParticipacionCiud
y procedimientos de capacitacion utilizados en los mecanismos de participacion ciudadana, con el fin retroalimentar  [adana.pdf
dichos procesos.
Proponer 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.
Supervisar el disefio de los instructivos y el material didactico electoral con el fin de contribuir a la capacitacion
electoral, bajo los criterios o lineamientos que para tal efecto emita el INE.
Ejecutar tareas de verificacion, respecto a la aplicacién de estrategias y programas que defina el INE para la
integracion de mesas directivas de casilla y capacitacion electoral que implemente la DECEYEC en los procesos
electorales local, concurrente y extraordinaria.
Supervisar la integracion, instalacién y funcionamiento de las mesas receptoras de voto para los mecanismos de
participacién ciudadana, en términos de lo que disponga la legislacién local aplicable.
Elaborar y ejecutar estrategias, programas o acciones de participacion ciudadana destinados a la poblacién para
promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.
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 cumplimiento de obligaciones politico electorales.
Disefiar y elaborar las convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias relativas al desarrollo y ejecucion de
mecanismos de participacion ciudadana en la entidad.
Desarrollar los mecanismos de promocion, preservacion y difusién de la cultura de participacion ciudadana de acuerdo
con los principios rectores contenidos en la ley electoral local con el propésito de que la poblacion intervenga en los
asuntos publicos de su comunidad y entidad federativa
Disefiar de los contenidos y materiales que en su &mbito de competencia contribuyan a la ejecucién de los http:/f iedf.orq.mx
" PP : mecanismos de participacién ciudadana para contribuir al desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad "
Direccion Ejecutiva de [Jefatura de . AR . . N R - N N S - [transparencia/art.121/
P, Jefatura de Direccion Ejecutiva de | Catalogo de Cargos y £ Proponer los vinculos con instituciones publicas, privadas y con organizaciones civiles para la promocion y desarrollo
Participacion Departamento de . - P, Catélogo de Cargos y A P 121.£.02/121 f.02.catal
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Capacitacion m - . o . " P eptoParticipacionCiud
el disefio de propuestas que fomenten la intervencion de la ciudadania en los asuntos pablicos. adana.pdf
Dar seguimiento a la implementacion de proyectos de investigacion de los materiales didacticos, documentacion, acanapdt
estrategias y procedimientos de capacitacion utilizados en los mecanismos de participacion ciudadana, con el fin
retroalimentar dichos procesos.
Disefiar los mecanismos para comunicar y apoyar las campafias institucionales de promoci6n del voto libre y secreto
para invitar a la poblacién a la participacion en las elecciones de la entidad federativa.
Disefiar los instructivos y el material didactico electoral con el fin de contribuir a la capacitacion electoral, bajo los
criterios o lineamientos que para tal efecto emita el INE.
Disefiar los mecanismos de seguimiento de la integracion, instalacion y funcionamiento de las mesas receptoras de
voto para los mecanismos de participacion ciudadana, en términos de lo que disponga la legislacion local aplicable
Integrar la informacion requerida para el disefio e implementacion de las estrategias, los programas o las acciones de
participacion ciudadana destinados a la poblacion para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de
obligaciones politico-electorales, en el &mbito de su competencia.
Colaborar el desarrollo de los procedimientos en materia de participacion ciudadana en la entidad, a fin de detectar
areas de oportunidad.
. IP— . Colaborar en la investigacion acerca del desarrollo de los mecanismos de participacion ciudadana con el propdsito de | http://mwww.iedf.org.mx
Direccion Ejecutiva de . Ap— . 4 . h e . N o N
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Cal acitacié); Ciudadana Administrativa Colaborar en la implementacién de los mecanismos de seguimiento de la integracién, instalacién y funcionamiento de |0g/10.DEPCyC/10.An
P las mesas receptoras de votacion y opinién de los procedimientos en materia de participacion ciudadana para alistaPClI1.pdf

garantizar su correcto funcionamiento.

Apoyar en la supervisién de los mecanismos de seguimiento de la integracion, instalacién y funcionamiento de las
mesas receptoras de votacion y opinion, a fin de contar con informacion relevante para la evaluacion de los mismos.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Direccion Ejecutiva de

Jefatura de

Elaborar y ejecutar estrategias, programas o acciones de participacion ciudadana destinados a la poblacién para
promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

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 cumplimiento de obligaciones politico electorales.

Disefiar y elaborar las convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias relativas al desarrollo y ejecucién de
mecanismos de participacion ciudadana en la entidad.

Desarrollar los mecanismos de promocién, preservacion y difusién de la cultura de participacién ciudadana de acuerdo
con los principios rectores contenidos en la ley electoral local con el propédsito de que la poblacién intervenga en los
asuntos publicos de su comunidad y entidad federativa

Disefiar de los contenidos y materiales que en su &mbito de competencia contribuyan a la ejecucién de los
mecanismos de participacion ciudadana para contribuir al desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad
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Participacién Departamento de Jefatura de A - Dire_cgién _I%jecutiva de |Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Propone( Io; _vinculos con _irystitu_t;iongs publicas, privadas y con organizaciones civiles para la promocién y desarrollo 121.£.02/121.1.02.catal
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Capacitacién W o Ciudadana Administrativa Estl.»ldlaﬂr el marco normativo de la partlup_at:lon C|u_c!adana en el amb[to local, recon00|er]dq areas de oportunidad para Aq—y;e toParticipacionCiud
el disefio de propuestas que fomenten la intervencion de la ciudadania en los asuntos publicos. %ana df
Dar seguimiento a la implementacion de proyectos de investigacion de los materiales didacticos, documentacion, 2dana.pdi
estrategias y procedimientos de capacitacion utilizados en los mecanismos de participacién 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.
Disefiar los instructivos y el material didactico electoral con el fin de contribuir a la capacitacion electoral, bajo los
criterios o lineamientos que para tal efecto emita el INE.
Disefiar los mecanismos de seguimiento de la integracion, instalacién y funcionamiento de las mesas receptoras de
voto para los mecanismos de participacion ciudadana, en términos de lo que disponga la legislacion local aplicable
Integrar informacion relacionada con el disefio e implementacion de las estrategias, los programas y las acciones de
participacion ciudadana, destinadas a la poblacion a promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de
obligaciones politico-electoral.
Apoyar el disefio de la metodologia y su implementacién 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 | .
Direccion Ejecutiva de . AR . . con la propuesta, administracion y seguimiento de los vinculos interinstitucionales, con el fin de promover la cultura de ttp: Ao iedt.org.mx .//wva.lgdf.or X
Participacion . . . . Dlre.cglon E]ecutlva de|Catalogo de Cargos y Catéalogo de Cargos y |participacion ciudadana y sus principios. fransparencia/art. 121/
: Analista Analista 017 Servidor Publico Participacion Puestos de la Rama i : e : : : " 121.£.02/121 f.02.catal
Ciudadana y N L . Puestos Apoyar las actividades de vinculacién interinstitucional con las instancias con las que se ha establecido convenios de
P, Ciudadana Administrativa - o PR 00/10.DEPCyC/10.An
Capacitacion apoyo y colaboracién para la difusion de la participacion ciudadana. AlistaPCIV_pdf
Apoyar las tareas de seguimiento de las actividades inherentes a la capacitacion electoral, con el objeto de cumplir SistarLV.pdt
con los criterios aprobados.
Apoyar en la verificacion de la integracion de mesas directivas de casilla y la capacitacion electoral, con el objeto de
cumplir con los criterios aprobados.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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 soliciten su registro y se contribuya a difundir la cultura democratica,
con el fin de cumplir con los ordenamientos referidos en la ley.
Organizar los programas en las materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio, materiales
didacticos, manuales, instructivos, estrategias y procedimientos para su presentacion y aprobacién ante la Comisién
de Participacion Ciudadana.
Asegurar que las acciones derivadas de los convenios de cooperacién con instituciones de educacién superior,
au!ori(_jades de gobiernq y orgarjizaciones de la sociedad civil, se realicen bajo los requisitos establecidos, con el fin de|p . /ww.iedf.org.mx
Direcci6n Ejecutiva de Direccion de Direccion Ejecutiva de |Catalogo de Cargos y ‘I;L;;r;glllercc;ns::tz:;a(;zIgggr;ﬂ:c?gr. seguimiento a los trabajos en materia de participacion ciudadana, mecanismos Aransparencia/an.121/
Participacion Organizaciones de Qrecmén de 009 Servidor Publico Participacion Puestos de la Rama Catélogo de Cargosy | 3 ion ci y i . o i ' 121.1.02/121.1.02.catal
Ciudadana y Area Puestos y 6rganos de representacion ciudadana, para que sean implementados por las Direcciones Distritales. 00/10.DEPCYC/10.Dir

Capacitacion

Participacion Ciudadana

Ciudadana

Administrativa

Coordinar el proceso de registro, asesoria y capacitacion de organizaciones ciudadanas, asi como la eleccion de
comités ciudadanos, consejos de los pueblos y consejos ciudadanos delegacionales, para asegurar que se cumpla con
el programa establecido para ello.

Coordinar que la elaboracion de programas de capacitacion, educacion y asesoria, asi como las estrategias,
procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el funcionamiento y difusién de los érganos de
representacion ciudadana y la ejecucién de los mecanismos, cumplan con lo establecido en la Ley de Participacion
Ciudadana del Distrito Federal.

Supervisar que se otorguen los apoyos de material y se gestionen los espacios fisicos que requieran los érganos de
representacion ciudadana, para el desarrollo de sus funciones.

Coordinar que el proceso de evaluacién del desempefio de los comités ciudadanos y consejo de los pueblos se lleve a

ecOrganizacionesParti
cipacionCiud.pdf
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Direccion Ejecutiva de

Asistente

Direccion Ejecutiva de

Catéalogo de Cargos y

Auxiliar 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 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.

Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia del area,
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Capacitacion metas alcanzadas.
: . " P : - o stenteAdmvo.pdf
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del area, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Proponer el Programa Operativo Anual, correspondiente a la atencion de los 6rganos 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 érganos de representacion ciudadana, asi como los materiales didacticos,
manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias para su presentacion y aprobacion ante la
Comis.i()n de Panic!pacién Ciudadana. o o e ) http://www.iedf.org.mx
Coordinar y supervisar una estrategia de seguimiento al ejercicio de las atribuciones establecidas en la Ley de -
Direcci6n Ejecutiva de | Subdireccion de accidn Eiecyti 4 Participacion Ciudadana para los 6rganos de representacion ciudadana y organizaciones ciudadanas con respecto a fransparencia/an. 121/
Participacion Programas y Proyectos reccid ; bl Direccion Ejecullva de| Catalogo de Cargos y Catalogo de Cargosy [sus prggramas aclividadss necesidades confliilo entre sus miembros y la ciudadania en general, e influenc‘i)a enlos 12L1.92121.1.00.caal
Ciudadana y de Participacion Subdirecci6n |014 Servidor Publico ParticipaciGn Puestos de a Rama o155 procedimientos’ panicipativt;s que lleve a cabo el Instituto Electoral, con el fin de alinear logros y resuitados en U 0.DEPCYCIL0 S
Capacitacion Ciudadana Cludadana Administrativa conjunto con la estrategia establecida en la Direccion. ' barecPro remas Pro
N : o A o . . yectosPartCiudadana.
Coordinar y supervisar las actividades de registro, seguimiento y fomento de las organizaciones ciudadanas de pdf
acuerdo a lo establecido en la Ley de Participacién Ciudadana, con el fin de promover una democracia participativa.
Coordinar y supervisar la implementacion de estrategias de difusion de las actividades que lleven a cabo los érganos
de representacion ciudadana y las organizaciones ciudadanas, con el fin de lograr una mayor penetracion entre la
poblacién en materia de cultura de democracia participativa.
Coordinar el proceso de planeacion, seguimiento y evaluacion de los programas de Participacion Ciudadana y
Fomento a las Organizaciones Ciudadanas, con el objeto de cumplir con estandares de calidad en materia de
atencidn
Controlar la ejecucion del procedimiento de registro de organizaciones ciudadanas y verificar la documentacion
correspondiente, segln los criterios de la convocatoria para la eleccién de Comités y Consejos de los Pueblos, con el
fin de cumplir con la estrategia establecida de la Direccién 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 Direccién Ejecutiva emita el dictamen
correspondiente y la Comisién de Participacion Ciudadana y el Consejo General lo aprueben.
Participar en la elaboracién y seguimiento de la propuesta del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de la
Jefatura de Direccién de Area con el fin de cumplir con la normatividad aplicable. http://www.iedf.org.mx
Direccién Ejecutiva de | Departamento de Vigilar que las bases de datos de las organizaciones ciudadanas y de los representantes legales de Iqs mismos, [transparencia/art.121/
Participacin Asesoria y Registro de Jefatura de ) ) Direccion Ejecutiva de |Catéalogo de Cargos y Catalogo de Cargos y acreditados ante el Instituto Electoral, esténlactuallzadas, con el objeto delmamener'una comunicacion efectiva. 121.1.02/121 f.02.catal
Ciudadana y Organizaciones de Departament | 015 Servidor Pdblico Participacion Puestos de la Rama Puestos Pammpar‘en la elaboracion e mp!ememacmn de estrategias de informacion y difusion de las actividades que lleven a Ojlw
Capacitacién Representacion o Ciudadana Administrativa cabo los 6rganos de representacion ciudadana y las organizaciones ciudadanas, con el fin de lograr que una mayor ~ |€ptoAsesor%C3%ADa
Ciudadana poblacion se involucre en una cultura de democracia participativa. yRegistroOrganizacio
Coordinar y supervisar el seguimiento a las acciones que se instrumenten con las organizaciones ciudadanas, 6rganos | nesRepresCiud.pdf
de representacion ciudadana en materia de capacitacion, educacion y asesoria, con el objeto de cumplir con
estandares de calidad en materia de atencién.
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 6rganos de representacion establecidos en la Ley de
Participacion para fortalecer el ejercicio de la participacion ciudadana colectiva.
Promnvar iac a las arnani de cit nara al ai do ene v
Apoyar en la elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y deméas 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 desempefio del area.
Integrar informacion necesaria para la relacion y funcionamiento de los 6rganos de representacion ciudadana y
organizaciones ciudadanas, a fin de tener los documentos actualizados para consulta y toma de decisiones.
Colaborar en la difusion de las actividades que desarrollan los 6rganos de representacion ciudadana y organizaciones
ciudadanas, asi como en la generacién de un sistema informatico, con el fin de mantener actualizado el directorio de
Direcci6n Ejecutiva de AP S— 5 Zlgg)?zroerg:?stz.mas programas y médulos informaticos, relacionados con las actividades del rea, a fin de contar con mw@f.mgm
Participacién . v ) - Dlref)(?IOI'\ EJecuhva de [Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y |un soporte de informyacién efectivo " ' [transparencia/art.121/
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Capacitacion

la planeacion establecida por la Direccion.

Apoyar en los trabajos de logistica y operacion, necesarios en eventos organizados por el area, a fin de lograr un
control de actividades més preciso, de acuerdo con la planeacion establecida por la Direccion.

Auxiliar en la atencién de solicitudes de informacion de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacion
organizacional establecidos, a fin de cumplir con las asesorias requeridas.

Apoyar en la elaboracién de planes, informes y estrategias de difusion y organizacion que se requieran en la
Direccion, con el objeto de cumplir con los objetivos del area.

Participar en la instalacién y renovacion de las mesas directivas de los Consejos Ciudadanos Delegacionales, a fin de

alistaAyRORC.pdf
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Direccion Ejecutiva de

Jefatura de

Jefatura de

Direccion Ejecutiva de

Catéalogo de Cargos y

Elaborar y proponer los programas en las materias de competencia e instrumentos, en los términos de la normatividad
aplicable, para su aprobacién ante la Comisién de Participacién Ciudadana.

Orientar a la poblacién interesada, en coordinacién con las direcciones distritales sobre los mecanismos y
procedimientos para la atencion y solucién de los conflictos que se generen en la integracion y funcionamiento de los
organos de representacion ciudadana, a fin de contribuir con los principios rectores de participacién ciudadana y la
préctica de la ciudadania plena.

Supervisar 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 Direccién Ejecutiva.
Organizar la logistica relativa a la entrega de los apoyos que les otorga la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito
Federal a los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos y Consejos Ciudadanos Delegacionales, con el fin de
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P?niCiPaCién Departamento de Departament |015 Servidor Pablico Participacién Puestos de la Rama Catélogo de Cargos y cumplir los objetivos planteados en la estrategia establecida por Ia Direccion. ] ) ) 121.1.02/121.1.02.catal
Ciudadana y Procedimientos de Ciudadana Administrativa Puestos Participar en el seguimiento del Programa Operativo Anual y controlar los recursos humanos, financieros y materiales |0a/10.DEPCyC/10.JD
Capacitacion Participacion Ciudadana del area, a fin de cumplir con el calendario de actividades establecido. eptoProcedParticipaci
Participar en la elaboracién del manual de procedimientos de la Direccién Ejecutiva, a fin de brindar certeza al onCiudadana.pdf
personal usuario.
Elaborar, reproducir y distribuir a las Direcciones Distritales los procedimientos, formatos e instructivos relativos a los
drganos de representacion ciudadana, a fin de contribuir con los objetivos establecidos por la Direccion.
Informar sobre las actividades y participar en las acciones relativas al seguimiento tanto del Programa Operativo
Anual y del Plan General de Desarrollo Institucional, para cumplir las atribuciones establecidas en la normatividad
aplicable.
Realizar y coordinar los mecanismos de atencién y asesoria dirigidos a los 6rganos de representacion ciudadana, de
canfarmidad con In nravietn an Ia | ev da Darticinacidn_ran al nhiatn de cumnlir con al famaentn de culties demacratica
Apoyar en la elaboracién de manuales, instructivos y procedimientos con el objeto de cumplir con los objetivos de la
Direccion.
Colaborar en la difusion 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 Direccién,
orientado al apoyo a los integrantes de los 6rganos de representacion ciudadana, con el fin de cumplir con las metas
Direccion Ejecutiva de S 5 i?;:;z?y auxiliar en las gestiones correspondientes a los apoyos materiales y otros recursos, con el fin de cumplir con wﬂ
Participacion i i i “bli Direceitn Flecutiva de| Catélogo de Cargosy Catalogo de Cargos y |los lineamientos de la Ley de Participacion que otorga a los 6rganos de representacion ciudadana. frspatenof. 1211
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contribuir con su operacién y funcionamiento.
Apoyar en la realizacién y coordinacion de los mecanismos de atencién y asesoria, con el objeto de contribuir con los
proyectos de los érganos de representacion ciudadana.
Apoyar la integracion, renovacion y seguimiento de los 6rganos de representacion ciudadana, asi como en su plan de
trabajo, con el fin de contribuir con sus proyectos.
Apoyar en la elaboracién de documentos normativos y sistemas informaticos, con el fin de orientar el proceso
consultivo del Presupuesto Participativo, asi como en el seguimiento del Programa Operativo Anual del area.
Anovar en las actividades nara la instalacian v rennvacian de las mesas directivas de Ins Canseing Cindadanns
Organizar los programas en las materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio, materiales
didacticos, manuales, instructivos, estrategias y procedimientos, para su presentacion y aprobacion ante la Comision
de Participacion Ciudadana.
Coordinar la planeacion, operacion y seguimiento a los programas de Participacion Ciudadana de Evaluacion del
desempefio de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, y de fomento a las organizaciones ciudadanas a
fin de que sean implementados por las Direcciones Distritales y dar cumplimiento a lo establecido en los convenios de
colaboracion que se establezcan.
Coordinar el disefio y aplicacion de indicadores, mecanismos, sistemas e instrumentos de seguimiento y evaluacion a | http:/www.iedf.org.mx
Direcci6n EJSCUIIVE\ de Direccion Ejecutiva de | Catélogo de Cargos y Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, a fin de identificar areas de oportunidad que permitan su mejora [transparencia/art.121/
Participacion Subdireccion de Enlace y . . Catalogo de Cargos y |continua. 121.£.02/121.1.02.catal
- Subdireccion |014 Servidor Publico Participacion Puestos de la Rama . B
Ciudadana y Evaluacion Ciudadana Administrativa Puestos Administrar el proceso de evaluacion del marco normativo de la participacion ciudadana local, asi como del 00/10.DEPCYC/10.Su
Capacitacion desempefio de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos para asegurar que se lleve a cabo en los términos |bdirecEnlaceyEvaluac
establecidos por la normatividad en la materia y generar informacion para la toma de decisiones. ion.pdf
Emitir recomendaciones de mejora a los programas de capacitacion, planes de estudio, materiales didacticos,
estrategias, procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el funcionamiento y difusion de los
6rganos de representacion ciudadana y la ejecucion de los mecanismos de representacion, a fin de que cumplan con
lo establecido en la Ley de Participacion.
Emitir propuestas que enriquezcan la estrategia de difusion de las actividades que desarrollen los érganos de
representacion ciudadana con el objeto de promover la participacion y el cumplimiento de las obligaciones politico-
alactorales
Participar en los programas de las materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio,
materiales didacticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias, para su presentacion y
aprobacion ante la Comision de Participacion Ciudadana.
Disefiar la planeacion, la operacién y dar seguimiento al programa de la evaluacién del marco normativo de la
participacion ciudadana local, asi como del desempefio de los érganos de representacion ciudadana y de las
organizaciones de participacion ciudadana, a fin de que sea implementado por las Direcciones Distritales y dar
cumplimiento a lo establecido en los convenios de colaboracion.
Participar y dar seguimiento al proceso de evaluacion del marco normativo de la participacion ciudadana local, asi
como del desempefio de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos para asegurar que se lleve a cabo, en los
Direccién Ejecutiva d términos establecidos por la normatividad en la materia y generar informacion para la toma de decisiones. hitp://www.iedf.org.mx
jecutiva de P . N y . ) . PP . "
Participacién Jefatura de Jefatura de ) - Direccion EJGCUWE de [Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y |Orientar los trabajos relacionados con la evaluacién del marco normativo de la participacion ciudadana local con el fin [transparencia/art.121/
Ciudadana y Depanarn/ento de Departament |015 Servidor Pablico Pgrtlmpaclon Pues.tqs de.la Rama Puestos de mejorar su desempefio a favor de la comunidad. 121.f.02/121.f.02.catal
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Capacitacion

elaborar el informe anual de evaluacién de los mismos y dar cumplimiento a lo establecido en la ley.

Recibir y turnar los resultados de la evaluacién 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 indicadores, mecanismos, sistemas e instrumentos de seguimiento y evaluacién a
Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, a fin de identificar areas 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 instructivos, necesarios para el funcionamiento y difusién de los
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Direccion Ejecutiva de
Participacion
Ciudadana y
Capacitacion

Analista

Analista
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Servidor PUblico

Direccion Ejecutiva de
Participacion
Ciudadana

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Integrar informacion de los programas en las materias de su competencia, contenido de los planes de estudio,
materiales didacticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias, para su presentacion y
aprobacion ante la Comisién de Participacion Ciudadana.

Auxiliar en la planeacion, operacion y seguimiento al programa de la evaluacion del marco normativo de la
participacion ciudadana local, asi como del desempefio de los érganos de representacion ciudadana y de las
organizaciones de participacion ciudadana, a fin de que sea implementado por las Direcciones Distritales y dar
cumplimiento a lo establecido en los convenios de colaboracion.

Apoyar en el proceso de evaluacién del marco normativo de la participacién ciudadana local, asi como del desempefio
de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos para asegurar que se lleve a cabo, en los términos establecidos
por la normatividad en la materia, y generar informacién para la toma de decisiones.

Colaborar en el disefio y aplicacién de indicadores, mecanismos, sistemas e instrumentos de seguimiento y
evaluacion a Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, a fin de identificar areas de oportunidad que permitan
su mejora continua.

Proponer acciones de mejora a los programas de capacitacién, planes de estudio, materiales didacticos, estrategias,
procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el funcionamiento y difusién de los érganos de
representacion ciudadana y la ejecucién de los mecanismos de representacion, a fin de que cumplan con lo
establecido en la Ley de Participacion local y sirva como insumo para la evaluacion.

Anovar Ia estratenia de difiisién de las actividades aiie desarrallen Ins draanas de renresentacién citidadana con el
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Direccion Ejecutiva de
Participacion
Ciudadana y
Capacitacion

Jefatura de
Departamento de Enlace
y Atencién Ciudadana

Jefatura de
Departament
o

Servidor Publico

Direccion Ejecutiva de
Participacion
Ciudadana

Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catalogo de Cargos y
Puestos

Participar en los programas de las materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio,
materiales didacticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias, para su presentacion y
aprobacion ante la Comisién de Participacion Ciudadana.

Planear y operar la capacitacion y los convenios de colaboracion, para el seguimiento de los programas de Evaluacién
del desempefio de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, Participacién Ciudadana y de Fomento a las
organizaciones ciudadanas a fin de que sean implementados por las Direcciones Distritales.

Emitir recomendaciones de mejora a los programas de capacitacion y evaluacion, planes de estudio, materiales
didacticos, estrategias, procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el funcionamiento y
difusion de los érganos de representacion ciudadana y la ejecucion de los mecanismos de representacion, a fin de que
cumplan con lo establecido en la Ley de Participacion local y sirva como insumo para la evaluacion.

Proponer y coordinar la estrategia de difusién de las actividades que desarrollen los érganos de representacion
ciudadana, con el objeto de promover la participacién y el cumplimiento de las obligaciones politico-electorales.
Administrar sistemas de coordinacién y seguimiento a los trabajos y procesos en materia de participacion ciudadana,
mecanismos y 6rganos de representacion ciudadana, para que sean implementados por las Direcciones Distritales
conforme lo previsto en la Ley de Participacion.

Orientar, en coordinacion con las Direcciones Distritales, los mecanismos y procedimientos para la atencion y solucién
de controversias que se generen entre los integrantes de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos y
Araanns de renresentarian cindadana con lns hahitantes Ia Cindad de Méicn nara sii resaliicidn anartuna

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121..02.catal
00/10.DEPCyC/10.JD

eptoEnlaceyAtnCiuda

dana.pdf

Direccion Ejecutiva de
Participacion
Ciudadana y
Capacitacion

Analista

Analista

Servidor Publico

Direccion Ejecutiva de
Participacion
Ciudadana

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Participar en los programas de las materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio,
materiales didacticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias, para su presentacion y
aprobacion ante la Comisién de Participacion Ciudadana.

Auxiliar en la planeacion, operacién y seguimiento a los programas de Participacion Ciudadana y de Fomento a las
organizaciones ciudadanas, a fin de que sean implementados por las Direcciones Distritales y dar cumplimiento a lo
establecido en los convenios de colaboracién.

Proponer acciones de mejora a los programas de capacitacion, planes de estudio, materiales didacticos,

http://www.iedf.org.mx

procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el funcionamiento y difusién de los érganos de
representacion ciudadana y la ejecucion de los mecanismos de representacion, a fin de que cumplan con lo
establecido en la Ley de Participacion local y sirva como insumo para la evaluacion.

Gestionar la estrategia de difusion de las actividades que desarrollen los érganos de representacion ciudadana con el
objeto de promover la participacién y el cumplimiento de las obligaciones politico-electorales.

Apoyar en la coordinacion y seguimiento a los trabajos y procesos en materia de participacion ciudadana, mecanismos
y 6rganos de representacion ciudadana, para que sean implementados por las Direcciones Distritales conforme lo
previsto en la Ley de Participacion.

Proponer, en coordinacion con las Direcciones Distritales, los mecanismos y procedimientos para la atencion y
saliicién de contraversias oiie se aeneren entre lns intearantes de lns Comités Ciudadanns v Canseins de Ins Puehlas
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Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

Titular de la Unidad
Técnica de Archivo,
Logistica y Apoyo a
Organos
Desconcentrados

Titular de
Unidad

Servidor PUblico

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva y la Secretaria Administrativa, en el seguimiento de 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 actividades de integracion y administracion del archivo correspondiente del Consejo General y del
Centro de Documentacion, a fin de asegurar el resguardo de los documentos institucionales.

Coordinar los trabajos para formular lineamientos, mecanismos o instrumentos para evaluar la eficacia, eficiencia y
efectividad de los programas institucionales, a fin de coadyuvar con los 6rganos superiores de decision en el
cumplimiento de las metas respectivas.

Coordinar el apoyo logistico para las reuniones previas o sesiones del Consejo General, en la elaboracion deproyectos
de acuerdo, orden del dia, actas de las sesiones, publicacién enestrados y publicacion en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

Dar seguimiento a la integracion y funcionamiento de las Direcciones Distritales del Instituto Electoral, para informar
permanentemente al Secretario Ejecutivo.

Coordinar los trabajos de los 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral para dar seguimiento al cumplimiento de
sus politicas y programas en el ambito distrital.

Asistir, cuando se le convoque a las sesiones del Consejo General, de las Comisiones, de los Comités y
JuntaAdministrativa, asi como a las reuniones de trabajo con el Consejero Presidente, Consejeros Electorales,

http://www.iedf.org.mx
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Secretarin Fieciitivo o con el SecretarinAdministrativa _con la finalidad de narticinar de acuerda a su Ambhita de



http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.AnalistaE.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.AnalistaE.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.AnalistaE.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.AnalistaE.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.AnalistaE.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.JDeptoEnlaceyAtnCiudadana.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.JDeptoEnlaceyAtnCiudadana.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.JDeptoEnlaceyAtnCiudadana.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.JDeptoEnlaceyAtnCiudadana.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.JDeptoEnlaceyAtnCiudadana.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.JDeptoEnlaceyAtnCiudadana.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.AnalistaEyAC.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.AnalistaEyAC.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.AnalistaEyAC.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.AnalistaEyAC.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/10.DEPCyC/10.AnalistaEyAC.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.TitularUTALAOD.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.TitularUTALAOD.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.TitularUTALAOD.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.TitularUTALAOD.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/12.UTALAOD/12.TitularUTALAOD.pdf

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Realizar el andlisis, observaciones y/o propuestas correspondientes sobre los documentos o asuntos encomendados
por su superior jerarquico.

Desarrollar los informes correspondientes a los asuntos y/o temas que solicite el Consejero Presidente.

Enterar al superior jerarquico sobre el grado de avance de los planes, proyectos y actividades encomendadas.
Revisar y analizar la informacion y documentacion relacionada con las juntas y reuniones de trabajo del Consejero
Presidente.

Formular propuestas de solucion y atencién a los asuntos competencia de la oficina del Consejero Presidente.
Proponer acciones de mejora y cambios a los instrumentos técnico-normativos, cuya elaboracion y acatamiento
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P Asesor B Asesor B 014 Servidor PUblico P Puestos de la Rama corresponda a diversas areas del Instituto Electoral. 121.1.02/121.1.02 catal
Apoyo a Organos Apoyo a Organos A Puestos - : S .
Desconcentrados Desconcentrados Administrativa Prup_orcmnar asesoria, apoyo y emltlr opiniones en todos los asuntos y temas encomendados por el Consejero 00/12.UTALAOD/12.A
Presidente, asi como dar seguimiento a los mismos. sesor(B).pdf
Conservar la informacién de los asuntos que sus superiores jerarquicos le encomienden.
Acordar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las
peticiones del Consejero Presidente.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia asi como las que le instruya el Consejero
Presidente y/o el Coordinador de Asesores.
Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar 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
Unidad Técnica de Unidad Técnica de efectuadas. - . . . - M@W—fm
N o . N o Catélogo de Cargos y 5 Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal del area. [transparencia/art.121/
Archivo, Logistica y . . Secretaria de . - Archivo, Logistica y Catéalogo de Cargos y - -
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Desconcentrados Desconcentrados Administrativa Atender y efectuar Iliamadas tAeIefonlcas. asi como ‘man_tener gctuallzado _el directorio _correspopdlente og/lzyTAL}AOD/lZ‘S
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. ecretariaUnidad.pdf
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area. http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. [transparencia/art.121/
Archivo, Logistica y - .- Aucxiliar de . - Archivo, Logistica y Catélogo de Cargos'y [Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe. 121.£.02/121..02.catal
Auxiliar de Servicios . 019 Servidor Publico Puestos de la Rama - ) .
Apoyo a Organos Servicios Apoyo a Organos Administrativa Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo. 00/12.UTALAOD/12.A
Desconcentrados Desconcentrados Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y (tiles de oficina al personal del area. uxServiciosUALAOD.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. pdf
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 adquisicién 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.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Unidad Técnica de i Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los érganos ejecutivos, técnicos y administrativos del iip. v lecl.org.mx
Archivo, Logistica y Archivo, Logistica y Catdlogo de Cargos y Catalogo de Cargos y |Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién con otras fransparencia/ar. 121/
" Analista Administrativo ~ [Analista 017 Servidor Pablico ' Puestos de la Rama ' 121.f.02/121.f.02.catal

Apoyo a Organos
Desconcentrados

Apoyo a Organos
Desconcentrados

Administrativa

Puestos

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 trdmites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Unidad Técnica de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.

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

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos
del area.

00/12.UTALAOD/12.A
nalistaAdmvo.pdf
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Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

Direccién de Enlace
Operativo

Direccién de
Area

Servidor PUblico

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Desarrollar estrategias para la planeacion, implementacién y evaluacion de las actividades de los 6rganos
desconcentrados, conforme a los programas institucionales, para asegurar el cumplimiento de las metas establecidas.
Planear y verificar que se efecttien las acciones necesarias a fin de que los érganos desconcentrados cuenten con los
elementos requeridos para la ejecucion de sus actividades.

Supervisar la elaboracién de informes a fin de dar seguimiento al cumplimiento de las actividades encomendadas a
los 6rganos desconcentrados.

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto, en lo que hace a la
direccién y en su caso a los 6rganos desconcentrados, a fin de proveer de los recursos materiales y finacieros
requeridos para su funcionamiento.

Coordinar las acciones de enlace institucional entre las areas centrales y los 6rganos desconcentrados para garantizar
los necesarios flujos de informacion.

Supervisar la debida integracion de los érganos desconcentrados e informar permanentemente al Secretario
Ejecutivo.

Supervisar la entrega y recepcion de documentacién y materiales generados por las areas centrales destinados a los
drganos desconcentrados, para su tramite y atencion.

Supervisar la operacion del sistema informatico para el seguimiento de las actividades de los 6rganos
desconcentrados para informar al Secretario Ejecutivo.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121 f.02.catal
00/12.UTALAOD/12.D
irectorEnlaceOperativ.

0.pdf

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y

Jefatura de
Departamento de

Jefatura de

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y

Catalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Realizar las acciones de enlace institucional entre las areas centrales y los érganos desconcentrados para garantizar
los necesarios flujos de informacion.

Verificar la integracion de los 6rganos desconcentrados 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 informacion a los 6rganos desconcentrados de los programas institucionales elaborados por las Direcciones
Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Electoral, asi como las demas actividades ordenadas por las areas
centrales o determinadas por los propios érganos distritales; para informar sobre el cumplimiento de dichas
actividades.

Concentrar y sistematizar la informacion relativa a la publicacién en los estrados de los érganos desconcentrados de

http://www.iedf.org.mx
Jtransparencia/art.121/
121.£.02/121..02.catal

R Departament |015 Servidor Publico Puestos de la Rama los acuerdos aprobados por el Consejo General y Comisiones que asi lo soliciten, su debida observancia.
Apoyo a Organos Coordinacion y Apoyo Apoyo a Organos . : Puestos : N . - . : : . . 00/12.UTALAOD/12.J
- o Administrativa Procesar y sistematizar la informacion de los 6rganos desconcentrados requerida por las diferentes areas y 6rganos
Desconcentrados Operativo | Desconcentrados : : el . DeptoCoordyApoyoOp
del Instituto Electoral, a fin de evaluar el cumplimiento de las acciones. tivol.odf
Elaborar informes a fin de dar seguimiento al cumplimiento de las actividades encomendadas a los 6rganos fivol.oct
desconcentrados.
Implementar la oportuna remision de la documentacion de las areas centrales a los 6rganos desconcentrados para su
tramite y atencion.
Elaborar criterios de gestion aplicables al desarrollo y cumplimiento de los programas institucionales a cargo de las
direcciones distritales para asegurar el cumplimiento de las metas establecidas.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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 adquisicién 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. | .
. - . A N " N . PoN . " " PO L N http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Unidad Técnica de s Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del -
Archivo, Logistica y Archivo, Logistica y Catdlogo de Cargos y Catéalogo de Cargos y |Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién con otras fransparencia/ar. 121/
N Analista Analista 017 Servidor Publico § Puestos de la Rama ! 121.£.02/121. catal

Apoyo a Organos
Desconcentrados

Apoyo a Organos
Desconcentrados

Administrativa

Puestos

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 trdmites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Unidad Técnica de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.

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

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos
del area.

00/12.UTALAOD/12.A
nalistaCyAOl.pdf
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Unidad Técnica de

Jefatura de

Jefatura de

Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Realizar las acciones de enlace institucional entre las areas centrales y los érganos desconcentrados para garantizar
los necesarios flujos de informacion.

Verificar la integracion de los 6rganos desconcentrados 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 informacion a los 6rganos desconcentrados de los programas institucionales elaborados por las Direcciones
Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Electoral, asi como las demas actividades ordenadas por las areas
centrales o determinadas por los propios érganos distritales; para informar sobre el cumplimiento de dichas
actividades.

Concentrar y sistematizar la informacion relativa a la publicacién en los estrados de los 6rganos desconcentrados de

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Archivo, Itoglstlca y Depar‘tam(.e’mo de Departament {015 Servidor Publico Archivo, L'OgISKICa Y Puestos de la Rama Catdlogo de Cargos y los acuerdos aprobados por el Consejo General y Comisiones que asi lo soliciten, su debida observancia. 121.1.02/121.1.02.catal
Apoyo a Organos Coordinacion y Apoyo Apoyo a Organos Administrativa Puestos Procesar y sistematizar la informacién de los 6rganos desconcentrados requerida por las diferentes areas y érganos 00/12.UTALAOD/12.
Desconcentrados Operativo Il Desconcentrados - : il . a P yorg DeptoCoordyApoyoOp

del Instituto Electoral, a fin de evaluar el cumplimiento de las acciones. tivoll.pdf

Elaborar informes a fin de dar seguimiento al cumplimiento de las actividades encomendadas a los 6rganos fivoll.pdt

desconcentrados.

Implementar la oportuna remision de la documentacion de las areas centrales a los 6rganos desconcentrados para su

tramite y atencién.

Elaborar criterios de gestion aplicables al desarrollo y cumplimiento de los programas institucionales a cargo de las

direcciones distritales para asegurar el cumplimiento de las metas establecidas.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

Recopilar informacién para la integracion de reportes sobre el cumplimiento de las actividades encomendadas a los

6érganos desconcentrados.

Apoyar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto, en lo que hace a la

direccién y en su caso a los 6rganos desconcentrados, a fin de proveer de los recursos materiales y financieros

requeridos para su funcionamiento.
Unidad Técnica de Unidad Técnica de i Elabqrar docume.nyos solicitagos por el supgrior jerarquico para la atencion de los asuntos co‘rppetencia de la Unidad. hng://wmmv.igdf.org.mx
Archivo, Logistica y Archivo, Logistica y Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Gestionar las solicitudes realizadas por los érganos desconcentrados para su oportuna atencion. [transparencia/art.121/

N Analista Analista 017 Servidor Publico N Puestos de la Rama Remitir comunicados o solicitudes de informacion de las oficinas centrales a los 6rganos desconcentrados, para su 121.£.02/121..02.catal

Apoyo a Organos Apoyo a Organos Administrativa Puestos o i / /
Desconcentrados Desconcentrados portuna atencion. . . ) oj—.lz'UTALAOD 120

Efectuar la entrega de documentos o materiales a los 6rganos desconcentrados para su atencién y, en su caso, nalistaCyAOlIl.pdf

distribucion.

Operar el sistema informatico para el seguimiento de las actividades de los érganos desconcentrados para integrar los

reportes correspondientes.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

Coordinar la recepcion de la documentacion definitiva generada por el Consejo General para garantizar su resguardo.

Supervisar la elaboracién de las versiones estenograficas del Consejo General y de las Comisiones para la

elaboracion 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 México

y 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 remisién de la documentacion a los integrantes del Consejo General, asi como a los Directores http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y Ejecutivos y Titulares de Unidad, de los asuntos a considerar en las sesiones. [transparencia/art.121/
Archivo, Logisticay |Direccién de Logisticay |Direccién de . Archivo, Logistica y Catéalogo de Cargos 'y |Coordinar la operacion del sistema para el manejo interno y externo de la documentacion para consulta publica. 121.£.02/121..02.catal

- ” A 009 Servidor Publico P Puestos de la Rama " o . . N A T

Apoyo a Organos Documentacién Area Apoyo a Organos Administrativa Puestos Proponer la ejecucion de las acciones tendientes a la celebracion de enlaces y préstamos con bibliotecas, centros de |0a/12.UTALAOD/12.D
Desconcentrados Desconcentrados documentacion y otros similares, con el objeto de intercambiar informacion y acrecentar el acervo documental del irectorl ogisticayDocu

Instituto Electoral. mentacion3.pdf

Coordinar la integracion del acervo de documentos aprobados por el Consejo General para consulta publica.

Coordinar la custodia, operacién y actualizacién del acervo del Centro de Documentacion y del archivo de tramite del

Consejo General para garantizar su funcionamiento.

Supervisar la instrumentacion de las medidas necesarias para brindar el apoyo logistico de actos institucionales.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

Apoyar en el disefio e instrumentacién de mecanismos que permitan el flujo de informacion precisa y oportuna, en

apoyo al Consejo General y a los 6rganos de direccion del Instituto Electoral, para la toma de decisiones.

Supervisar la entrega de correspondencia y documentacion para la celebracion de las sesiones del Consejo General. |http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y Autorizar la prestacion de servicios de estenografia y traduccién al lengua de sefias para atender las solicitudes de las |/transparencia/art.121/
Archivo, Logisticay |Subdireccién de Logistica " . . - Archivo, Logistica y Catéalogo de Cargos y |areas del Instituto Electoral. 121.£.02/121..02.catal

Subdireccion |014 Servidor PUblico Puestos de la Rama

Apoyo a Organos
Desconcentrados

y Acuerdos

Apoyo a Organos
Desconcentrados

Administrativa

Puestos

Coordinar el montaje de mobiliario, equipo y suministros requeridos para la realizacién de actos institucionales.
Planear y supervisar la adquisicién de insumos para la realizacion de actos institucionales.

Supervisar el desempefio del servicio de edecanes para atencion de los asistentes a los actos institucionales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

00/12.UTALAOD/12.S
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-pdf
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Unidad Técnica de

Unidad Técnica de

Distribuir la documentacion a considerar en las sesiones del Consejo General a sus integrantes, asi como a los
Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad, para su conocimiento.

Coordinar el apoyo de estendgrafos en los actos institucionales para atender las solicitudes de las areas del Instituto
Electoral.

Apoyar la reproduccion de los materiales que requieran la Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa o
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, para que cuenten con lo requerido en tiempo y forma.

http://www.iedf.org.mx

N o Jefatura de Jefatura de N P Catélogo de Cargos y 5 o L . . N N N s [transparencia/art.121/
Archivo, Logistica y . - Archivo, Logistica y Catélogo de Cargosy |Verificar el acondicionamiento, con los servicios y el equipo requeridos, de los espacios para la realizacién de los
- Departamento de Departament {015 Servidor Publico " Puestos de la Rama A " " N ) 121.f.02/121.f.02.catal
Apoyo a Organos Logistica ° Apoyo a Organos Administrativa Puestos actos institucionales organizados por las diversas areas del Instituto Electoral. 09/12.UTALAOD/12.]
Desconcentrados 9 Desconcentrados Supervisar la instalacién y buen funcionamiento del equipo de sonido y grabacién al interior de la sala de sesiones del De tdLo isticandf =
! P A, ptoLog D!
Instituto Electoral, para su 6ptima utilizacion.
Distribuir los insumos necesarios en tiempo y forma, para la realizacion de los actos institucionales.
Formular el programa anual para el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de grabacion y sonido.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Brindar apoyo documental durante las sesiones del Consejo General para atender las solicitudes que formulen sus
integrantes.
Realizar analisis, revision y la correcta integracion de documentos, como apoyo a las areas y a los érganos del
X . . o Instituto Electoral. http://www.iedf.org.mx
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poyo a Organos poyo a Organos Administrativa uestos Realizar las actividades que le instruya su superior jerarquico para convocar a las sesiones de las Comisiones, 00/12.UTALAOD/12.A
Desconcentrados Desconcentrados Comités y del Consejo General. nalistalpdf
Realizar las actividades que le instruya su superior jerarquico para reproducir y distribuir la documentacién aprobada
por el Consejo General.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Fungir como personal de enlace con otras areas para el desarrollo de actos institucionales.
Atender con cortesia y oportunidad a los participantes de los actos institucionales para su mejor desarrollo.
Apoyar oportunamente la solicitud de los insumos que se requieran para el desarrollo de los actos institucionales. | .
. - . - N N : P . s http://www.iedf.org.mx
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Administrativa e : N N PR 00/12.UTALAOD/12.E
Desconcentrados Desconcentrados Informar a su jefe inmediato sobre alguna contingencia que se presente durante los actos institucionales para su
oportuna atencién. decan.pdf
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del &rea.
Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area. | .
. - . - : P X http://www.iedf.org.mx
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Administrativa o . 4 00/12.UTALAOD/12.A
Desconcentrados Desconcentrados Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y (tiles de oficina al personal del rea.
uxServiciosL.pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
Apoyar al Secretario Ejecutivo en el desempefio de las actividades que le corresponden, en su calidad de Secretario
del Consejo durante el desarrollo de las sesiones de Consejo General.
Realizar la publicacion 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.
Revisar los proyectos de actas y documentos diversos emanados del Consejo General para la elaboracion de sus http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Jefatura de Jefatura de Unidad Técnica de Catélogo de Cargos versiones definitivas. [transparencia/art.121/
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Desconcentrados Desconcentrados presentacion ante las instancias correspondientes. DeptoSeguimientoAcu
Realizar las gestiones necesarias para la insercién y publicacion en la GOCDMX y, en su caso, el DOF de erdos.pdf
documentos del Consejo General y las areas que lo soliciten para su debido cumplimiento.
Integrar el informe trimestral de cumplimiento de acuerdos del Consejo General que presenta el Secretario Ejecutivo.
Elaborar los proyectos de oficios y circulares que signe el Secretario Ejecutivo derivados de la aprobacion de
acuerdos y resoluciones del Consejo General para las gestiones respectivas.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Elaborar los proyectos de actas y documentos diversos emanados del Consejo General para la aprobacion de sus
versiones definitivas.
Apoyar la distribucion de los documentos aprobados por el Consejo General, para su conocimiento.
Reproducir materiales para atender las solicitudes que formulen la Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa o | .
" P " A . : N : . P http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Unidad Técnica de 4 Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas. n
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Administrativa . . 00/12.UTALAOD/12.A
Desconcentrados Desconcentrados de sus versiones definitivas.

Realizar andlisis y revision y correcta integracion de documentos, como apoyo de las areas y los 6rganos del Instituto
Electoral.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

Jefatura de
Departamento del Centro
de Documentacién

Jefatura de
Departament
o

015

Servidor Publico

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

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 mecanismos para la integracion del acervo de documentos aprobados por el Consejo General
para consulta publica.

Verificar la operacion del sistema para el manejo interno y externo de la documentacion para consulta publica.
Ejecutar las acciones tendientes a la celebracion de enlaces y préstamos con bibliotecas, centros de documentacion y
otros similares, con el objeto de intercambiar informacion y acrecentar el acervo documental del Instituto Electoral.
Proponer y ejecutar el programa de adquisiciones del Centro de Documentacion para acrecentar el acervo documental
del Instituto Electoral.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

Analista

Analista

Servidor Publico

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catalogo de Cargos y
Puestos

Llevar a cabo las acciones para la custodia, operacion y actualizacion del acervo del Centro de Documentacion y del
archivo del Consejo.

Efectuar la integracion del acervo de documentos aprobados por el Consejo General para consulta publica.

Operar el sistema para el manejo interno y externo de la documentacion para consulta publica.

Apoyar en la realizacion de acciones tendientes a la celebracion de enlaces y préstamos con bibliotecas, centros de
documentacion y otros similares, con el objeto de intercambiar informacién y acrecentar el acervo documental del
Instituto Electoral.

Aportar elementos para la elaboracién del programa de adquisiciones del Centro de Documentacion para acrecentar el
acervo documental del Instituto Electoral.

Recibir de la documentacién definitiva generada por el Consejo General para su resguardo.

Apoyar la realizacion de estudios y trabajos 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.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Titular de la Unidad
Técnica de Asuntos
Juridicos

Titular de
Unidad

Servidor PUblico

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Coordinar la tramitacién de los medios de impugnacion, asi como la sustanciacion de los procedimientos o recursos
competencia de la Unidad, con el objeto de asegurar su atencion.

Fungir como apoderado del Instituto Electoral ante diversas autoridades e instancias en apoyo al Secretario Ejecutivo.
Coordinar la asesoraria juridica que se brinde a los 6rganos del Instituto, con la finalidad de asegurar el apego de sus
actividades a la normativa aplicable.

Coordinar la elaboracion y/o revision de proyectos de normativa interna, con el fin de garantizar el adecuado
funcionamiento del Instituto Electoral.

Coordinar la elaboracion y revision de los proyectos de contratos y convenios en los que el Instituto Electoral sea
parte, con la finalidad de validarlos.

Coordinar la elaboracion del informe de resultados conforme al Programa Operativo Anual, con el objeto de
presentarlo a la Secretaria Ejecutiva para su tramite respectivo.

Coordinar las pléticas conciliatorias con los trabajadores del Instituto Electoral o con quien haya demandado al mismo,
para contener o solucionar algun conflicto de naturaleza laboral.

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la expedicion y validacion de las copias certificadas o cotejadas de los
documentos que obren en los archivos del instituto Electoral, con el fin de garantizar su oportuno despacho.
Organizar las reas y al personal que integra la estructura de la Unidad a su cargo, para asegurar su adecuado
funcionamiento.

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo, en la expedicion y validacion de las copias certificadas o cotejadas de los
documentos que obren en los archivos del Instituto Electoral, con el fin de garantizar su oportuno despacho.

Las demas que le confiera la normativa del Instituto Electoral, asi como aquellas que le encomiende su superior
jerarquico.
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Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Secretaria de Unidad

Secretaria de
Unidad

Servidor Publico

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar 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 informacién y solicitud de servicios del personal del area.

Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios.

Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.

Llevar a cabo el registro de citas en |la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas.

Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y

Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Catéalogo de Cargos y

Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area.
Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Unidad Técr)ic_:a de Auxiliar de Servicios Auxil_ia_r de 019 Servidor Pablico Unidad Técrl\iqa de Puestos de la Rama Catalogo de Cargosy |Apoyar en la Iogis_tipa para IIevz_:\r abuen fin de las comisiones_o eventos en que el area participe. 121.£.02/121.1.02.catal
Asuntos Juridicos Servicios Asuntos Juridicos L . Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo. D —————
Administrativa . i N pn - 5 00/13.UTAJ/13.AuxSe
Apoyar en el trdmite, recepcion y entrega de los materiales y (tiles de oficina al personal del area. o
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda. rvicios.pdf
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:/fwww.iedf.org.mx
4 Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los érganos ejecutivos, técnicos y administrativos del T, 1edl.0rg.mx
Unidad Técnica de . - . . N . Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y Catéalogo de Cargos y |Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacioén con otras [ransparencia/art.121/
P Analista Administrativo | Analista 017 Servidor Publico P Puestos de la Rama : : ! 121.£.02/121 1.02.catal
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos . : Puestos instancias. A lITAAR Aralict
Administrativa i : : 4 . At " A 00/13.UTAJ/13.Analist
Identificar las necesidades operativas de las areas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites 2Admvo.odf
administrativos para solventarlas. andmvo.pdl
Apoyar en la organizacién 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 a la Unidad Técnica de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta
aplicacion y comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos
del area.
Dirigir la tramitacion de asuntos contenciosos electorales en los que el Instituto Electoral sea parte o tercero, a efecto
de defender sus intereses.
Dirigir la sustanciacion y resolucion de los procedimientos de naturaleza electoral competencia de la Unidad, en los
términos que establezca el Cédigo y previa instruccion de la Secretaria Ejecutiva.
Dirigir la sustanciacion de los procedimientos disciplinarios y de los recursos de inconformidad previstos en la
normatividad aplicable, a efecto de asegurar su aplicacion.
Coordinar la tramitacion de los medios de impugnacion que se presenten en contra de cualquier determinacion emitida|p ./ iedf.org.mx
Drecsion e Aerin Cato o camony por o ranos centales do e nlt et speniand a dlrainde s iomes cIrSanoatosy 4| s L1
Unidad Técnicade  |Impugnacion y Direccion de | o Servidor Pablico Unidad Téenicade | S0 0 0 e ama | CAt4logo de Cargosy g S exp »afindeq ' validados p ) Y. P » 1121.£.02/121.1.02.catal
Asuntos Juridicos Procedimientos Area Asuntos Juridicos L . Puestos preser?lados en u_er_n po y forma a[ne a autoridad electoral Junsd!cuonal competente. . 00/13.UTAJ/13.DirecA
Administrativos Administrativa Coordinar las actividades de los érganos desconcentrados relacionadas con los asuntos contenciosos de caracter tnimpugnacionyProce
electoral y proponer al Titular de la Unidad, la mecanica y los insumos para su implementacion, con el propésito de dAdmvos.pdf
que se cumplan con las actividades institucionales y se defiendan en tiempo y forma los intereses del Instituto
Electoral.
Reportar la informacién 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 documentacién 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.
Caordinar 1a realizacidn de las natificaciones aue dehan nracticarsa con motiva de Ins mading de imnnonacian v
Supervisar el tramite de los medios de impugnacion promovidos en contra de actos y/o resoluciones emitidos 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 impugnacién promovidos en
contra de actos y/o resoluciones emitidos por los 6rganos centrales de este Instituto Electoral, con el objeto de
entregarlos en tiempo y forma ante la autoridad correspondiente.
Supervisar las labores de certificacion y cotejo de la documentacion del Instituto Electoral, con el fin de integrarla
como soporte en el tramite de los medios de impugnacion o a solicitud de otra area del Instituto Electoral.
ngpfrv(ijsar‘la s;laboracié? df (rjespuesta a las consultas que en materia procesal electoral formulan otras &reas, con el http:/fwww.iedf.org.mx
4 objeto de atender sus solicitudes. -
Unidad Técnica de Subdireccion de Atencion Subdireccion |014 Servidor Pablico Unidad Técnica de gs;aslt(:)gsodielac':;g':say Catélogo de Cargos y |Supervisar la integracion de los expedientes de los medios de impugnacién, con el fin de asegurar que la Tzinfsgg;ig??/g;::‘;

Asuntos Juridicos

a Impugnaciones

Asuntos Juridicos

Administrativa

Puestos

documentacion se envie completa.

Coordinar la asistencia a las sesiones de los Plenos de los tribunales electorales, con el objeto de conocer el resultado
de los asuntos respectivos.

Reportar a la Secretaria Ejecutiva el estado procesal de los medios de impugnacion, para su atencion.

Supervisar la actualizacion del Libro de Gobierno de los medios de impugnacién y del Libro de Registro de
Certificaciones, para asegurar su adecuada integracion.

Reportar el cumplimiento de las resoluciones del Consejo General, a efecto de que el Secretario Ejecutivo integre el
informe respectivo, en términos de lo establecido en la fraccion Ill del articulo 67.

Supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Direccién de Atencion a Impugnaciones y
Pracedimientns Administrativas_asi coma el infarme de avance de cumnlimientn_con el fin de nrasentarln ante Ia

00/13.UTAJ/13.Subdir
ecAtnimpugnacion.pdf
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Validar los proyectos de acuerdo de recepcion, razones de fijacion y retiro de estrados, asi como elaborar los informes
circunstanciados atinentes al tramite de los medios de impugnacién promovidos en contra de actos y/o resoluciones
emitidas por los 6rganos centrales de este Instituto Electoral, asi como su reporte ante el Consejo General y el érgano
responsable, con el fin de garantizar su legalidad.

Revisar y validar los oficios de remision de los medios de impugnacion a los Tribunales Electorales, tanto a nivel
nacional como local, con el objeto de asegurar su apego a la normatividad.

Elaborar y proponer respuestas a las consultas que en materia procesal electoral, formulan otras &reas, con la
finalidad de brindarles oportuna atencion.

http://www.iedf.org.mx

Unidad Técnica de Jefatura de Jefatura de A . Unidad Técnica de Catéalogo de Cargos y Catalogo de Cargos y Revisar Iq f:ertificacit_ﬁn y cotejo de fiocumeptagién que se integra como sc_)por_te en el_trémite de los medios de [transparencia/art.121/
Asuntos Juridicos Departamento de Quejas Departament [015 Servidor Piblico Asuntos Juridicos Puestos de laRama |57 '~ impugnacion o, a solicitud de otra area del insfituto Electoral, para su debida integracion. ) 121.£.02/1211.02.catal
o Administrativa Revisar la actualizacion del Libro de Gobierno de los medios de impugnacion y del Libro de Registro de 00/13.UTAJ/13.JDept
Certificaciones, con el objeto de proporcionar informacion certera a quien lo requiera. 0Quejas.pdf
Revisar la integracion de los expedientes de los medios de impugnacién, a fin de mantenerlos actualizados.
Rendir el reporte del estado procesal de los medios de impugnacién, para informar a las autoridades superiores del
Instituto Electoral.
Realizar el informe de cumplimiento de resoluciones del Consejo General que rinde el Secretario Ejecutivo en
términos del articulo 67, fraccion Ill del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales, con la finalidad de
entregarlo en tiempo y forma.
Elaharar e intanrar Ing infarmee de actividades de |a Diraccidn de in a Imni i Va1 imi
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados, actas, dictamenes
y resoluciones relativos a los procedimientos de quejas que se sustancien en apoyo de la Comision de Fiscalizacion,
asi como de las investigaciones y demas procedimientos de naturaleza electoral, con el fin de garantizar su legalidad.
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados, diligencias y
resoluciones relativas a los procedimientos disciplinarios, con el objeto de asegurar su apego a las 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, con
el objeto de asegurar su apego a las normas aplicables. http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de _ _ ) . Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Elaborar la aglualizaci.(iln del Libro de Gobierno de los procedimientos y recursos mencionados, con el objeto de [transparencia/art.121/
Asuntos Juridicos Analista Analista 017 Servidor Piblico Asuntos Juridicos Puestos de laRama 5 - < proporcionar informacién certera a quien lo requiera. B ) 121.1.02/121.£.02.catal
Administrativa Elaborar los reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su conocimiento, para informar a las 00/13.UTAJ/13.Analist
autoridades superiores del Instituto Electoral. aQ.pdf
Elaborar los informes de las actividades de la Subdireccion de andlisis, integracion seguimiento de expedientes, para
entregarlos en tiempo y forma.
Dar seguimiento a los procedimientos especiales sustanciados por el Tribunal Electoral del Distrito Federal, para la
defensa de los intereses del Instituto.
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados de las
notificaciones de la Oficina de Informacién Publica, con el objeto de asegurar su apego a las normas aplicables.
Elaharar Ins nrovectns de acnerdns_cédulas de natificacian_razanas da fiiacian v retirn de astradne de las
Supervisar la sustanciacion y resolucién de los procedimientos de naturaleza electoral competencia de la Unidad, en
los términos que establezca el Cddigo y previa. instruccion de la Secretaria Ejecutiva, para la eficiente representacion
legal del Instituto Electoral.
Supervisar la realizacion de las actividades relativas a los procedimientos disciplinarios, con el objeto de garantizar su
adecuada sustanciacion y resolucion.
Supervisar la realizacion de las actividades relativas a los recursos de inconformidad, con la finalidad de garantizar su
debida §ustanciacién y [esolucién. _ i http:/fwww.iedf.orq.mx
Subdireccion de StL)nipervclisar la tzlaboramo? Qe crjespuesia a las consultas que en materia procesal electoral formulan otras areas, con el Jransparencia/art. 121/
Unidad Técnica de Ins1rucr:|éq: Seguimiento it : i Unidad Técnica de Catdlogo de Cargos y Catélogo de Cargos y ‘(j:ojs:gin:ral\;e;airosrziizz Igg‘::rsiéctos de acuerdo, cédulas de notificacién, razones de fijacion y retiro de estrados, 121.1.021121.1.02.catal
Asuntos Juridicos y Resolucion de Subdireccion |014 Servidor Pablico Asuntos Juridicos Puestos de la Rama Puestos diligenc " i ' g 00/13.UTAJ/13.Subdir
Procedimientos Administrativa gencias y resoluciones relativas a los procedimientos de naturaleza electoral, disciplinarios y recursos de ecinstruccionSequimie
Administrativos inconformidad, con el objeto de garantizar su adecuada sustanciacion, dictaminacion y resolucion. ntoyResolucionProced
Instruir la actualizacion del Libro de Gobierno de los procedimientos disciplinarios y recursos de inconformidad. imientosAdmvos.pdf
Reportar a la Secretarfa Ejecutiva el estado procesal de los procedimientos especiales sustanciados por el Tribunal
Electoral del Distrito Federal, para mantenerla informada.
Supervisar el desahogo de los exhortos que formulen las OPLES a este Instituto Electoral, a fin de que se realicen las
diligencias solicitadas y se preste el apoyo interinstitucional con otras autoridades electorales administrativas locales.
Supervisar la integracion de los informes de las actividades de la Subdireccion, con el fin de aportar elementos para la
toma de decisiones.
Sunervisar la dehida intearacién de Ins exnedientes relativas a nrocedimientns de natiraleza electaral_discinlinarins v
Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados, actas,
dictdmenes y resoluciones relativos a los procedimientos de queja, asi como de las investigaciones y demas
procedimientos de naturaleza electoral, con el fin de garantizar su legalidad.
Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados,
diligencias y resoluciones relativas a los procedimientos disciplinarios, 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, http://www.iedf.org.mx
Jefatura de dlllgenglaé. ydresolumones relativas a los recursos de inconformidad, con el objeto de asegurar su apego a la Jtransparencia/art.121/
Unidad Técnica de Depgr?amento de_ . Jefatura de N P Unidad Técnica de Catdlogo de Cargos y Catalogo de Cargos y ;erni]sa;v; vaalidar el seguimiento a los procedimientos especiales sustanciados por el Tribunal Electoral del Distrito L
Asuntos Juridicos Anah‘SIS‘, Integracion y Departament |015 Servidor Publico Asuntos Juridicos Pues:tqs de_la Rama Puestos Federal I def delos | ol Insti @M"—‘
Seguimiento de o Administrativa ederal, para la defensa de los intereses del Instituto. oAnalisisintegraciony

Expedientes

Revisar y validar la actualizacion del Libro de Gobierno de los procedimientos antes mencionados y de los recursos de
inconformidad, con el objeto de proporcionar informacién certera a quien lo requiera.

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.

Realizar los informes de las actividades de la Subdireccién de andlisis, integracion y seguimiento de expedientes, para
entregarlos en tiempo y forma.

Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacién y retiro de estrados de las
notificaciones de la Oficina de Informacién Publica, con el objeto de asegurar su apego a las normas aplicables.
Revisar v validar Ins nravectns de actierdns_cédilas de notificacidn_razanec de fiiacidn v retira de astradne de lac

SeguimientoExpedient!

es.pdf
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Unidad Técnica de

Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados, actas, dictamenes
y resoluciones relativos a los procedimientos de quejas que se sustancien en apoyo de la Comision de Fiscalizacion,
asi como de las investigaciones y demas procedimientos de naturaleza electoral, con el fin de garantizar su legalidad.
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados, diligencias y
resoluciones relativas a los procedimientos disciplinarios, con el objeto de asegurar su apego a las 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 actualizacién del Libro de Gobierno de los procedimientos y recursos mencionados, con el objeto de
proporcionar informacién certera a quien lo requiera.

Elaborar los reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su conocimiento, para informar a las

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Asuntos Juridicos Analista Analista 017 Servidor Pablico Asuntos Juridicos Puestos de laRama |5 autoridades superiores del Instituto Electoral. - o - o ! 121.1.02/121.1.02.catal
Administrativa Elaborar los informes de las actividades de la Subdireccién de andlisis, integracién seguimiento de expedientes, para [0a/13.UTAJ/13.Analist
entregarlos en tiempo y forma. aAlySE.pdf
Dar seguimiento a los procedimientos especiales sustanciados por el Tribunal Electoral del Distrito Federal, para la
defensa de los intereses del Instituto.
Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados de las
notificaciones de la Oficina de Informacién Publica, con el objeto de asegurar su apego a las normas aplicables.
Elaborar 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
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion), para prestarles debida atencion.
Elaharar Ins nrovertns de acuerdn nara el desahnnn de Ine evhartns aue farmulen las OPIES a aste Institutn,
Dirigir la 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 elaboracién de los informes previos y justificados en los que se sefiale al Instituto Electoral, con el fin de
salvaguardar sus intereses.
Coordinar las acciones relacionadas con los procedimientos paraprocesales que se promuevan ante las autoridades  |http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Direccion de lo Direccién de A . Unidad Técnica de Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y jurisdiccignales. con el fin de velar por que las actuaciones de la Direccién de lo Contencioso cumplan con las normas |/transparencia/art.121/
Asuntos Juridicos Contencioso Area 009 Servidor Publico Asuntos Juridicos Pues_tqs de_la Rama Puestos Iegalgs vigentes. o . . . . . - 7121.f‘02/121.f‘02“catal
Administrativa Instruir la formulacién de denuncias y querellas en materia penal, con el fin de realizar una defensa juridica eficiente, |0g/13.UTAJ/13.Direct
eficaz y oportuna de los intereses del Instituto Electoral. Contecioso.pdf
Autorizar la informacién para el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, relacionadas con sus
actividades, con el objeto de garantizar su difusién.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Supervisar la elaboracién de proyectos de demandas, contestaciones, informes previos, informes justificados,
alegatos y demas promociones en materia laboral, civil, administrativa, mercantil y amparo para defender los
intereses del Instituto Electoral.
Promover denuncias y querellas para el inicio de carpetas de investigaciéon con motivo de la probable comisién de
algan hecho ilicito, coadyuvar con el Ministerio Publico para salvaguardar los intereses del Instituto Electoral.
Instruir la verificacion en los tribunales locales o federales, de las resoluciones que se emitan en los procedimientos
jurisdiccionales en los que el Instituto 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 la accion de una posible demanda de caracter laboral donde el Instituto Electoral resulte demandado. http://www.iedf.org.mx
Catélogo de Cargos y Supervisar la atencion de los requerimientos que formulen al Instituto Electoral, autoridades administrativas o [transparencia/art.121/
Unidad Técnica de Subdireccion de . . Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y |jurisdiccionales, de carécter local o federal, con el fin de desahogarlos oportunamente. 121.1.02/121.f.02.catal
Subdireccion [014 Servidor Publico Puestos de la Rama

Asuntos Juridicos

Defensoria y Litigio

Asuntos Juridicos

Administrativa

Puestos

Supervisar la elaboracion de los proyectos de dictamen a que se refiere el articulo 43 fraccion Il del Reglamento
Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, con el objeto de contener o solucionar algtn conflicto.

Supervisar la elaboracion de los proyectos de oficios mediante los cuales se solicita diversa documentacion a las
areas del Instituto a fin de dar contestacion a las demandas laborales.

Supervisar los proyectos de escritos de contestacion a demandas y promociones de los juicios laborales promovidos
por ex trabajadores, asi como la elaboracion de convenios para dar por terminada la relacion laboral, a fin de proteger
los derechos institucionales.

Instruir la participacion en las audiencias y diligencias que se promuevan ante las autoridades jurisdiccionales
correspondientes, para proteger los intereses institucionales.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

00/13.UTAJ/13.Subdir
ecDefensoriayLitigio.p
df
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Unidad Técnica de

Jefatura de

Jefatura de

Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Elaborar 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 laborales en las que el Instituto Electoral sea parte.

Integrar los expedientes con los asuntos de caracter laboral, con el objeto 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
trabajadores que consideren afectados sus derechos laborales, para la adecuada defensa de los intereses del Instituto

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Asuntos Juridicos Departamento de Departament |015 Servidor Publico Asuntos Juridicos Puestos de la Rama Puestos Electoral. 121.£.02/121.f.02.catal
Atencién a Demandas o Administrativa Asistir a las audiencias y diligencias en los juicios promovidos ante autoridades jurisdiccionales de caracter laboral, a |0a/13.UTAJ/13.JDept
fin de defender los intereses del Instituto Electoral. oAtnDemandas.pdf
Elaborar proyectos de demandas de amparo en materia laboral, asi como de los recursos previstos en la Ley de
Amparo, para defender los intereses del Instituto Electoral.
Elaborar convenios en materia laboral, a fin de dar por terminado el juicio laboral promovido en contra de este
Instituto Electoral.
Elaborar los proyectos de dictamen a que se refiere el articulo 43 fraccion Ill del Reglamento Interior del Instituto
Electoral del Distrito Federal, con el objeto de contener o solucionar algtn conflicto.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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 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.
Colaborar en la elaboracién de proyectos de dictamen a que se refiere el articulo 43 fraccién Ill del Reglamento http://www.iedf.org.mx
. - . P Catéalogo de Cargos y . Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, con el objeto de contener o solucionar algin conflicto. [transparencia/art.121/
Unidad Técnica de . . . - Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y i - . P
Asuntos Juridicos Analista Analista 017 Servidor Publico Asuntos Juridicos Pues_tqs de_la Rama Puestos Apoyar en la elaboracion de proye_ctos de contestac!on de demandasy promociones en los juicios laborales 121.f‘02/121.f‘02‘caFaI
Administrativa promovidos en contra de este Instituto Electoral, a fin de defender los intereses del mismo. 00/13.UTAJ/13.Analist
Apoyar en la elaboracion de proyectos de demandas de amparo en materia laboral, asi como de los recursos previstos [aAD.pdf
en la Ley de Amparo, para defender los intereses del Instituto Electoral.
Apoyar en la elaboracion del reporte semanal y trimestral del Estado Procesal de los asuntos laborales, para informar
a las autoridades superiores del Instituto Electoral.
Auxiliar en la elaboracion de convenios en materia laboral, a fin de dar por terminado el juicio laboral promovido en
contra de este Instituto Electoral.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Elaborar proyectos de demandas, contestaciones, informes previos, informes justificados, alegatos y demas
promociones, en materia civil, administrativa, mercantil y amparo, para defender los intereses del Instituto Electoral.
Presentar denuncias y/o querellas para integrar las carpetas de investigacion y coadyuvar con el Ministerio Publico en
la comisién de algtin hecho ilicito con el objeto de salvaguardar los intereses del Instituto Electoral.
Asesorar a las areas del Instituto Electoral en la elaboracién de las actas administrativas y circunstanciadas que se
instrumenten para dejar constancias de los hechos ocurridos.
Acudir a los Tribunales locales o federales para conocer las resoluciones que se emitan relacionadas con los asuntos |http://www.iedf.org.mx
. . Jefatura de Jefatura de . . Catéalogo de Cargos y de su _competenua. . . . - fransparencia/ar. 121/
Unidad Técnica de . Unidad Técnica de Catéalogo de Cargos y |Participar en las audiencias ante la Contraloria General, con motivo de los procedimientos de responsabilidades 121.£.02/121..02.catal
Asuntos Juridicos Depanamento ,d(.e Departament | 015 Servidor Publico Asuntos Juridicos Pue§to_s de_la Rama Puestos administrativas, instaurados a servidores publicos de este Instituto Electoral. 00/13.UTAJ/13.JDept
Defensoria Juridica o Administrativa N . : N X PR : . . - om
Practicar las notificaciones y diligencias en el &mbito de su competencia para salvaguardar los intereses del Instituto |oDefensoriaJuridica.p

Electoral.

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

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Unidad Técnica de

Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Colaborar en la elaboracién de proyectos de demandas, contestaciones, informes previos, informes justificados,
alegatos y demas promociones, en materia civil, administrativa, mercantil y amparo para defender los intereses del
Instituto Electoral.

Apoyar en la presentacion de denuncias y querellas para el inicio de carpetas de investigacién con motivo de la
probable comisién de algin hecho ilicito, con el objeto de salvaguardar los intereses del Instituto Electoral.
Colaborar en la elaboracién de leyendas de certificacion de los documentos que obren en los archivos del Instituto
Electoral, para atender los diversos requerimientos de las autoridades administrativas o judiciales de caracter local o
federal, en las materias de su competencia.

Apoyar al superior jerarquico en la participacion de las audiencias ante la Contraloria General, con motivo de los

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Asuntos Juridicos Analista Analista 017 Servidor Publico Asuntos Juridicos Pues_tqs de_la Rama Puestos procedimientos de responsabilidades administrativas, instaurados a servidores publicos de este Instituto Electoral. %“O“BF&'
Administrativa o At I ™ N PR y - 00/13.UTAJ/13.Analist
Auxiliar en la préctica de notificaciones y diligencias en el ambito de competencia del Departamento, con la finalidad
I 4 aDJ.pdf
de dar continuidad a los asuntos respectivos.
Colaborar en la integracién de reportes e informes del departamento, para informar a las autoridades superiores del
Instituto Electoral.
Auxiliar al superior jerarquico en su asistencia a los Tribunales locales o federales, para conocer las resoluciones que
se emitan relacionadas con los asuntos de su competencia.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Promover y efectuar las acciones legales en los 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 caracter 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
diversas areas de este Instituto Electoral. http://www.iedf.org.mx
. P Jefatura de Jefatura de . P Catéalogo de Cargos y . Participar en la elaboracion del informe de actividades del area, asi como integrar la informacién para el cumplimiento |/transparencia/art.121/
Unidad Técnica de . - Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y A N : . " i
Asuntos Juridicos Depgnamento de Departament {015 Servidor Publico Asuntos Juridicos Pues.tqs de.la Rama PuUestos de las obllgaclone§ en materia de transpare.ncla, con el objeto de g?rantlzar su difusion. 121.£.02/121..02.catal
Acciones Legales o Administrativa Integrar los expedientes a su cargo, con el fin de implementar medidas para su control y resguardo. 00/13.UTAJ/13.JDept
Participar en el Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos (COTECIAD), y coordinar la integracién del |oAccionesLegales.pdf
archivo de concentracion con las diferentes areas de la Unidad, para mantener un control sobre los expedientes.
Realizar las diversas notificaciones en el &mbito de su competencia para salvaguardar los intereses del Instituto
Electoral.
Elaborar las certificaciones de los documentos que obren en los archivos del Instituto Electoral, para atender los
requerimientos de las autoridades administrativas o judiciales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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 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 elaboracién de proyectos de dictamen a que se refiere el articulo 43 fraccion Il del Reglamento http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de 7 ) Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y Catalogo de Cargos y Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, con el objeto de contener o solucionar algain conflicto. [transparencia/art.121/
Analista Analista 017 Servidor Pdblico Puestos de la Rama Apoyar en la elaboracion de proyectos de contestacion de demandas y promociones en los juicios laborales 121.£.02/121.1.02.catal

Asuntos Juridicos

Asuntos Juridicos

Administrativa

Puestos

promovidos en contra de este Instituto Electoral, a fin de defender los intereses del mismo.

Apoyar en la elaboracion de proyectos de demandas de amparo en materia laboral, asi como de los recursos previstos
en la Ley de Amparo, para defender los intereses del Instituto Electoral.

Apoyar en la elaboracion del reporte semanal y trimestral del Estado Procesal de los asuntos laborales, para informar
a las autoridades superiores del Instituto Electoral.

Auxiliar en la elaboracion de convenios en materia laboral, a fin de dar por terminado el juicio laboral promovido en
contra de este Instituto Electoral.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

00/13.UTAJ/13.Analist
aAL.pdf
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Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Direccién de Servicios
Legales

Direccién de
Area

Servidor PUblico

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Dirigir la elaboracion y/o revision de anteproyectos de reglamentos, lineamientos, manuales, procedimientos y deméas
normatividad interna, en cumplimiento de las instrucciones que reciba.

Supervisar la elaboracién de proyectos de Acuerdo, informes y resoluciones para el Consejo General, las comisiones,
los comités o la Junta, para atender las solicitudes de las areas 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 interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales,
con el fin de atender las solicitudes correspondientes.

Supervisar la elaboracién y/o validacion de los contratos y convenios que celebra el Instituto Electoral con diversos
entes publicos y privados, con el objeto de salvaguardar los intereses del Instituto Electoral.

Instruir que se lleve a cabo el aseguramiento de los derechos de autor y/o invenciones del Instituto Electoral, con el
objeto de proteger sus intereses.

Coordinar los trdmites necesarios para la obtencién de servicios notariales relativos a la expedicion de poderes, fe de
hechos y escrituras publicas, con el objeto de conferir certeza juridica y proteger los intereses del Instituto Electoral.
Autorizar la informacién para el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, relacionadas con sus
actividades, con el objeto de garantizar su difusién.

Instruir el andlisis a la documentacion relativa a las sesiones de los comités y comisiones del Instituto Electoral en los
que participe la Unidad, con el fin de proteger los intereses del Instituto Electoral.

Coordinar la asistencia a los procedimientos de licitacién pablica e invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, con el fin de garantizar la legalidad de los mismos.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121 catal
00/13.UTAJ/13.DirecS
erviciosLegales.pdf

Unidad Técnica de

Subdireccion de

Unidad Técnica de

Catalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Supervisar la elaboracion y/o revision de anteproyectos de reglamentos, lineamientos, manuales, procedimientos y
demas normatividad interna, en cumplimiento de las instrucciones que reciba.

Coordinar la elaboracion de proyectos de Acuerdo, informes y resoluciones para el Consejo General, las comisiones,
los comités o la Junta, para atender las solicitudes de las areas del Instituto Electoral.

Verificar la elaboracion de analisis comparativos relacionados con proyectos de reformas a la normativa competencia
del Instituto Electoral, para dictaminar la viabilidad de las reformas correspondientes.

Supervisar la compilacion, actualizacion y resguardo del acervo bibliogréfico de la Unidad, con el fin de prestar
servicios especializados en la materia.

Supervisar la realizacion de tramites ante el INDAUTOR y ante el IMPI, a fin de garantizar los derechos
correspondientes del Instituto Electoral.

Supervisar la prestacion de servicios notariales que se brinden al Instituto Electoral, a fin de apoyar a los érganos del
Instituto Electoral en la prestacion de los servicios solicitados.

http://www.iedf.org.mx
Jtransparencia/art.121/
121.£.02/121. catal

P L Subdireccion |014 Servidor Publico P Puestos de la Rama Supervisar la recopilacién de informacion de actividades, con el objeto de integrar los informes correspondientes de la -
Asuntos Juridicos Normatividad y Contratos Asuntos Juridicos L . Puestos per - P! d 9 P 00/13.UTAJ/13.Subire
Administrativa Subdireccion. "
8 - . P . . cNormatividadyContra
Supervisar la elaboracién y registro de convenios interinstitucionales de apoyo y colaboracién, de sus respectivos t0s.0df
anexos financieros y adendas; asi como los contratos y convenios modificatorios que celebra el Instituto Electoral con fos.pdl
diversos entes publicos y privados, con el objeto de salvaguardar los intereses del Instituto Electoral.
Supervisar la asesoria juridica en los procedimientos de licitacién publica e invitacion restringida, para que los eventos
se celebren en apego a la normativa correspondiente.
Supervisar la actualizacion, compilacion y sistematizacion del marco normativo del Instituto Electoral en el sitio de
Internet institucional, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia.
Supervisar que se brinde la asesoria juridica en materia contractual a los érganos del Instituto Electoral que lo
soliciten, a fin de apoyarlos en el ejercicio de sus funciones.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Coordinar la elaboracion de los convenios interinstitucionales de apoyo y colaboracion, y sus respectivos anexos
financieros y adendas; asi como los contratos y convenios modificatorios que celebre el Instituto Electoral, con
diversos entes publicos y privados, con el objeto de salvaguardar sus intereses.
Participar en los procedimientos de licitacion publica e invitacion restringida, con el objeto que los eventos se celebren |
http://www.iedf.org.mx
en apego a la normativa correspondiente.
. . [transparencia/art.121/
Jefatura de Jefatura de Catalogo de Cargos y Coordinar el andlisis y, en su caso, la emision de observaciones a la documentacion relativa a las sesiones de los
Unidad Técnica de . . Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y . : 121.£.02/121.f.02.catal
. Departamento de Departament |015 Servidor Pdblico . Puestos de la Rama Comités de Adquisiciones, Arrendamientos, y obra, con la finalidad de que se apeguen a derecho.
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Puestos . o . 00/13.UTAJ/13.JDept
Convenios y Contratos |0 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 la informacion de actividades de la Subdireccion, con el objeto de integrar los informes de la Unidad
Técnica.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

oConveniosyContratos

-pdf
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Unidad Técnica de

Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

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 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.

Colaborar en la elaboracién de proyectos de dictamen a que se refiere el articulo 43 fraccién Ill del Reglamento
Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal, con el objeto de contener o solucionar algin conflicto.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

P Analista Analista 017 Servidor PUblico P Puestos de la Rama Apoyar en la elaboracion de proyectos de contestacién de demandas y promociones en los juicios laborales 121.1.02/121.1.02 catal
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos S Puestos N - " 4 " "
Administrativa promovidos en contra de este Instituto Electoral, a fin de defender los intereses del mismo. 00/13.UTAJ/13.Analist
Apoyar en la elaboracién de proyectos de demandas de amparo en materia laboral, asi como de los recursos previstos [aCyC.pdf
en la Ley de Amparo, para defender los intereses del Instituto Electoral.
Apoyar en la elaboracion del reporte semanal y trimestral del Estado Procesal de los asuntos laborales, para informar
a las autoridades superiores del Instituto Electoral.
Auxiliar en la elaboracién de convenios en materia laboral, a fin de dar por terminado el juicio laboral promovido en
contra de este Instituto Electoral.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Vigilar el registro de los convenios interinstitucionales de apoyo y colaboracion, y sus respectivos anexos financieros y
adendas; asi como los contratos y convenios modificatorios que celebre el Instituto Electoral, con diversos entes
publicos y privados, a fin de garantizar el seguimiento juridico correspondiente a cada instrumento.
Gestionar la prestacion de servicios notariales que se brinden al Instituto Electoral, a fin de apoyar a los 6rganos del | http:/www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Jefatura de Jefatura de Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Instituto Electoralen la prestacion de los servicios solicitados. [transparencia/art.121/
P Departamento de Departament {015 Servidor Publico P Puestos de la Rama Coordinar la compilacion, actualizacion y resguardo del acervo bibliografico de la Unidad, con el fin de prestar 121.£.02/121 f.02.catal
Asuntos Juridicos N Asuntos Juridicos . : Puestos - P -
Registro o Administrativa servicios especializados en la materia. 00/13.UTAJ/13.JDept
Realizar tramites ante el INDAUTOR y ante el IMPI, a fin de garantizar los derechos correspondientes del Instituto oRegistro.pdf
Electoral.
Recopilar la informacién relativa a sus actividades, con el fin de integrar los informes de la Subdireccién.
Elaborar y actualizar la base de datos para el registro de los convenios y contratos que celebre el Instituto Electoral; a
fin de garantizar el seguimiento juridico de cada instrumento.
Apoyar en la gestién de servicios notariales que se brinden al Instituto Electoral, a fin de apoyar a los 6rganos del
Instituto Electoral en la prestacion de los servicios solicitados. http://www.iedf.org.mx
Catalogo de Cargos y Apoyar en la elaboracion de los informes semanales, trimestrales y anuales de actividades, a fin de reportar las [transparencia/art.121/
ﬁ;‘i}‘:ﬁg;éj:‘;?fo‘ie Analista Analista 017 Servidor Pablico zgﬁ‘sszé;?;;‘;e Puestos de la Rama gf‘f:;';i“ de Cargosy |, iividades del Departamento de Registro. 121.£.02/121.1.02.catal
Administrativa Apoyar en la compilacion, actualizacion y resguardo del acervo bibliografico de la Unidad, con el fin de contar con los |0a/13.UTAJ/13.Analist
elementos para prestar servicios especializados en la materia. aR.pdf
Colaborar en los tramites ante el INDAUTOR y ante el IMPI, a fin de garantizar los derechos correspondientes del
Instituto Electoral.
Dar cumplimiento de las normas de control, asi como elaborar los 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 Electoral para constatar su
concordancia y proponer, en su caso, los proyectos de reformas al mismo.
Asistir a las reuniones de verificacion de las actualizaciones de los documentos que regulan el actuar del Instituto
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 areas del Instituto Electoral para control
interno.
Desarrollar los trabajos para la implementacién de medidas para su fortalecimiento y para la mejora de los procesos | http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnicade | cfaturade Jefatura de ) o Unidad Técnicade | Caralodo de Cargos y 1041006 de Cargos y [n0rmativos del Instituto Electoral. o - B . fransparendiaial. 1211
Asuntos Juridicos Departamento de Departament | 015 Servidor Pablico Asuntos Juridicos Puestos de la Rama Puestos Auxiliar a.l’ (ala) Su?contralor(a) de Atencién Cludad‘a/na y Normatividad en la formulacién de requerimientos, 121.1.02/121.1.02.catal
Normatividad o Administrativa informacion y demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en la materia normativa. 00/13.UTAJ/13.JDept

Recibir las propuestas de la Subcontraloria de Vinculacién con Procesos Electorales y Participativos, sobre mejora de
la normativa Interna del Instituto Electoral, tendientes a garantizar la legalidad, transparencia y honestidad en los
procesos que como invitado haya participado la Contraloria General o se haya requerido su presencia, para realizar el
andlisis y aplicacion de las modificaciones de la normativa.

Informar al (a la) Subcontralor(a) de Atencion Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e irregularidades
observadas durante el proceso de la revision de los documentos y de asistencia a los eventos programados, que por
su importancia requieran de su atencion inmediata.

Gestionar las visitas de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de los (las) servidores(as) publicos(as) y/o
de los tramites y servicios prestados en el Instituto Electoral, asi como elaborar los informes correspondientes.
Pranarcinnar |a infarmacidn rannerida nor el (1a) Contralar(a) Genaral an materia de narmatividad

oNormatividad.pdf
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Unidad Técnica de

Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Apoyar en la integracion de los proyectos de normatividad interna que soliciten los diversos 6rganos del Instituto
Electoral, con el objeto de garantizar el ptimo funcionamiento del mismo.

Elaborar proyectos de Acuerdo, informes y resoluciones para el Consejo General, las comisiones, los comités o la
Junta, para atender sus solicitudes.

Ayudar en la elaboracién de analisis comparativos relacionados con proyectos de reformas a normativa competencia

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Asuntos Juridicos Analista Analista 017 Servidor Publico Asuntos Juridicos Puestos de la Rama Puestos del Instituto Electoral, con el objeto integrar los proyectos de reforma correspondientes. 121.£.02/121.f.02.catal
Administrativa Auxiliar en la actualizacién, compilacion y sistematizacion del marco normativo del Instituto en el sitio de Internet 00/13.UTAJ/13.Analist
institucional, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia. aN.pdf
Apoyar en la recopilacion de la informacion relativa a sus actividades, con el fin de integrar los informes de la
Subdireccion.
Coordinar la integracion de los proyectos de contestacion a las diversas consultas juridicas de los érganos del Instituto
Electoral, con el objeto de garantizar el 6ptimo funcionamiento del mismo.
Coordinar la contestacion a las consultas sobre la aplicacion del Cédigo que los érganos del Instituto Electoral le
formulen a la Secretaria Ejecutiva, para asegurar la congruencia de las actuaciones de sus distintas areas. | .
-~ y . ! ¥ N . http://www.iedf.org.mx
i Asistir, cuando sea designado, como representante de la Unidad a las sesiones y reuniones de trabajo de los érganos "
. P Jefatura de . - Catéalogo de Cargos y i . ! M L [transparencia/art.121/
Unidad Técnica de Jefatura de N - Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y |del Instituto Electoral, para brindar la asesoria juridica que le soliciten.
P . |Departament (015 Servidor Publico P Puestos de la Rama " > : . P . PR . 121.f.02/121 f.02.catal
Asuntos Juridicos Departamento Consultivo Asuntos Juridicos L . Puestos Coordinar la elaboracién de los estudios qué en materia juridica, le sean requeridos por su superior jerarquico, a fin de
o Administrativa . 00/13.UTAJ/13.JDept
aportar elementos para la toma de decisiones. "
N P o . - . . oConsultivo.pdf
Coordinar el andlisis y, en su caso, la emisién de observaciones a la documentacion relativa a las sesiones de los
Comités y Comisiones del Instituto Electoral, en el &mbito de su competencia, con el fin de que sus determinaciones
se apeguen a la normatividad.
Elaborar proyectos de contestacion a las diversas consultas juridicas de los érganos del Instituto Electoral, a fin de
garantizar su adecuado funcionamiento.
Elaborar proyectos de consultas sobre la aplicacion del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Distrito Federal, que los érganos del Instituto Electoral le formulen a la Secretaria Ejecutiva, para asegurar la http://www.iedf.org.mx
. - . P Catéalogo de Cargos y . congruencia de las actuaciones de sus distintas areas. [transparencia/art.121/
Unidad Técnica de . . . - Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y o I . " . . . . .
P Analista Analista 017 Servidor Publico i~ Puestos de la Rama Auxiliar al superior jerarquico en su asistencia a las sesiones y reuniones de trabajo de los 6rganos del Instituto 121.£.02/121 f.02.catal
Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos . . Puestos - PR o "
Administrativa Electoral, para brindar la asesoria juridica que le soliciten. 00/13.UTAJ/13.Analist
Elaborar estudios en materia juridica, a fin de aportar elementos para la toma de decisiones. acC.pdf
Colaborar en el andlisis y, en su caso, elaboracién de observaciones a la documentacion relativa a las sesiones de los
Comités y Comisiones del Instituto Electoral, con el fin de que sus determinaciones se apeguen a la normatividad.
Disefiar, proponer y coordinar la estrategia de difusion institucional anual con el fin de informar oportunamente a la
ciudadania y medios de comunicacién 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 participacién ciudadana informada, libre y decidida.
Autorizar el disefio y la produccién de materiales graficos, audiovisuales y de los sitios de internet e intranet, redes
sociales y 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 .
Titular de la Unidad X I o ibuir al i institucional X i http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnicade | om0 Titular de Unidad Técnicade |Catélogo de Cargosy | oo oo pr_l\_/a_deli, con el _propolsm_) de contrlbulrla_os~es uerzos |ﬂst|1uqtf)ne_1gs enlmatenz_a democratica. @ del Jtransparencia/art.121/
Comunicacion Social |0 el ol Unidad 005 Servidor Publico Comunicacion Social |Puestos de la Rama Puestogs 90s Y | Dirigir los _!rabaj_ols rel auonadc_»sfcon el disefio, produccion 3{ difusion de as_at:(_:lon(-fs de imagen |r|15t|_tucmna del IEDF, |51 f02/121.1.02.catal
y Difusion y v Difusion Administrativa asi como instruir a cobertura informativa y transmision de los eventos institucionales a través del Circuito Cerrado de | ,4/15 UTCSyD/15.Titu
Difusion Television, Internet e Intranet, a fin de fortalecer su posicionamiento entre la ciudadania. larUTCSyD.pdf
Atender a los representantes de los medios escritos y electrénicos por la organizacién de conferencias de prensa,
foros y las entrevistas necesarias para la difusion de los planes, programas y actividades institucionales.
Supervisar y asesorar a las areas del Instituto respecto del disefio y elaboracién de productos de difusién interna y
externa con base en el Manual de Identidad Grafica Institucional, y proponer actualizaciones al mismo con el propésito
cumplir con los criterios establecidos en torno a la imagen del organismo.
Asegurar la actualizacion de la videoteca, el archivo fotogréfico y la cobertura informativa en medios de
comunicacion, con el fin de garantizar la preservacion y resguardo de la memoria del Instituto.
Coordinar y vigilar la transmision de spots institucionales y tiempos oficiales, segtin lo establecido por el INE, con el
fin do dar carteza a la ciudadania enhra la acuiidad de la difiicidn alactaral
Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar 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. http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Secretaria de Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal del area. [transparencia/art.121/
Comunicacion Social |Secretaria de Unidad 018 Servidor Publico Comunicacién Social |Puestos de la Rama g 995 Y | Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. 121.£.02/121 f.02.catal

y Difusién

Unidad

y Difusién

Administrativa

Puestos

Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.
Llevar a cabo el registro de citas en |la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas.
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y

Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

00/15.UTCSyD/15.Se
cretarioUnidad. pdf
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Unidad Técnica de

Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area.
Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Comunicacién Social |Auxiliar de Servicios Auxil_ia_r de 019 Servidor Publico Comunicacién Social |Puestos de la Rama Catalogo de Cargosy | Apoyar en la Iogis_tipa para IIevz_:\r abuen fin de las comisiones_o eventos en que el area participe. 121.f.02/121.f.02.catal
y Difusion Servicios y Difusién Administrativa Puestos Apoyar en las gcnyldades re!z?t:lonadas con el control d_el arch!v_o. o i 20/15.UTCSYD/15.Au
Apoyar en el trdmite, recepcion y entrega de los materiales y (tiles de oficina al personal del area. OULLS UTESYDILS AL
: - PR xServiciosCSyD.pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
lintegrar 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 adquisicién 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.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Fungir como enlace admlnlst(atlvo de Ia_L{nldad Tecnica, con los 0rganos ejecutivos, técnicos y a_dmnj]stratlvos del Jtransparencia/art.121/
Comunicacién Social |Analista Administrativo | Analista 017 Servidor Publico Comunicacién Social |Puestos de laRama |2~ Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras 121.£.02/121.1.02.catal
y Difusion y Difusion Administrativa instancias. 00/15.UTCSyD/15.An
Identificar las necesidades operativas de las areas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites alistaAdmvo.pdf
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 a la Unidad Técnica de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta
aplicacion y comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos
del érea.
Coordinar la elaboracion y desarrollo de la estrategia de difusion institucional anual para informar del quehacer del
organismo y fortalecer su imagen entre la ciudadania.
Organizar la logistica para la cobertura y difusién de actividades institucionales, con el fin de informar a los medios de
comunicacion 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
plataformas institucionales, acorde con los objetivos de las estrategias y campafias de difusion institucionales. http://www.iedf.org.mx
. P . P . Coordinar las relaciones publicas e interinstitucionales con los medios de comunicacion, las OSC y la iniciativa [transparencia/art.121/
Unidad Técnica de " ” " ” Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y £ N P - P
Comunicacién Social Dlrecclqn d?, Direccion de 009 Servidor Publico Comunicacion Social [Puestos de la Rama Catalogo de Cargos y prlvadg, con el proposlm dg contribuir con IO.S pfeceptos dgrlﬂocratlco.s. : " A, M
PR Comunicacion Area A . : Puestos Organizar los trabajos relacionados con el disefio, planeacion y seguimiento de las acciones de comunicacion e 00/15.UTCSyD/15.Dir
y Difusién y Difusion Administrativa B . - A . . - N o
imagen institucionales, en cuanto a los criterios de la estrategia definida, a fin de fortalecer su posicionamiento entre | ectorComunicacion.pd
la ciudadania. f
Orientar los trabajos relativos a la transmisién 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.
Orientar las acciones tendientes a actualizar el Manual de Identidad Gréfica Institucional, asi como proponer criterios
para su correcta aplicacion por parte de las areas, a fin de fortalecer y unificar la imagen del organismo.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Elaborar documentos informativos de consumo interno y externo derivados de la cobertura de eventos institucionales,
asi como del monitoreo de medios de comunicacion para informar a la ciudadania del quehacer de la institucion y
brindar elementos de andlisis que faciliten la toma de decisiones.
Apoyar en el disefio y la produccién de los materiales graficos y audiovisuales del sitio institucional en internet y de las
redes sociales, con el fin de cumplir con las estrategias establecidas en materia de difusién institucional. http:/www.iedf.org.mx
. P . P . Apoyar en la estrategia de relaciones publicas e interinstitucionales con los medios de comunicacién, las OSC y la lp. v ledl.org.mx
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y Catéalogo de Cargos y |iniciativa privada, con el propésito de contribuir con los preceptos democréticos y dar difusion a los planes, programas fransparencia/art.121/
Comunicacién Social [Analista Reportero Analista 017 Servidor Pablico Comunicacién Social |Puestos de la Rama ! ' 121.f.02/121.f.02.catal

y Difusién

y Difusién

Administrativa

Puestos

y actividades del Instituto Electoral.

Realizar entrevistas diversas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la Direccién de Comunicacién para
el fortalecimiento de la imagen institucional.

Elaborar informes sobre las actividades del area con el fin de cumplir con los criterios establecidos en la Unidad
Técnica.

Desarrollar aquellas actividades de caracter laboral que el personal jerarquico superior solicite.

00/15.UTCSyD/15.An
alistaReportero.pdf
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Unidad Técnica de

Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Realizar la grabacion y transmision de los eventos de interés institucional para su difusion por circuito cerrado de
television, internet e intranet, a 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 la
ciudadania sobre las actividades del Instituto.

Realizar los trabajos de actualizacion y edicion de la videoteca institucional, con el fin de resguardar la memoria
gréfica del Instituto.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Comunicacién Social |Analista Video Analista 017 Servidor PUblico Comunicacién Social |Puestos de la Rama : - 5 " . - . . 121.1.02/121.1.02 catal
y Difusion y Difusién Administrativa Puestos Elaborar |nf0rn_193 sobre las gcn\_/ldades del area con el fin de cgmpl}r con_los cnter_l?s establecidos en _Ifx Unidad. 20/15.UTCSYD/15.An
Apoyar el monitoreo de medios impresos y electrénicos y compilacion de informacion, para la produccién de la J—y_alistavideo df
sintesis informativa, con el fin de mantener al personal del Instituto informado para la oportuna toma de decisiones. 2listavideo.pdt
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 jerarquico.
Apoyar la cobertura de eventos institucionales tanto internos 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 R .//www.lgdf.or -MX
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y |memoria grafica y audiovisual del Insfituto ' [transparencia/art.121/
Comunicacién Social |Analista Fotégrafo Analista 017 Servidor Publico Comunicacién Social |Puestos de la Rama . P I . . . . 121.£.02/121.f.02.catal
y Difusién v Difusion Administrativa Puestos Elaborar gonlenldos fotogrgflcos parailustrar boletlngs de prensa y textos en redes sociales, internet e intranet con el 00/15.UTCSYDI15.An

fin de mejorar la presentacion de los productos de difusion interna y externa. aj—y—lisla':mo o
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico. glstaroto.pdl
Elaborar la estrategia de difusion institucional anual en lo concerniente a la comunicacion institucional y supervisar su

implementacion con el fin de informar oportunamente a la ciudadania y medios de comunicacion 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 graficos, audiovisuales y electrénicos contenidos en estas plataformas, con el fin de cumplir con la

estrategia establecida en materia de comunicacion.

Orientar las acciones de comunicacion institucional para las estrategias y campafias especificas de difusién en medios

de comunicacioén impresos y electronicos.

Disefiar estrategias y campatias de difusion institucionales especificas para fomentar, a través de diversos canales de |} . jww.iedf.org.mx

. e ) » . o ) comunicacion, la participacién ciudadana informada, libre y decidida. Jtransparencia/art.121/
Unidad Técnicade  |Subdireccion de Unidad Técnicade  |Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y |SUPErvisar la cobertura que realicen los medios de comunicacién respecto al quehacer institucional y coordinar la 121.£.02/121.1.02.catal
Comunicacién Social | Comunicacion Subdireccion (014 Servidor Publico Comunicacion Social |Puestos de laRama |5 o planificacion, elaboracion y revision de productos informativos de consumo interno y de difusion externa para informar |51 JTCSyD/15.Su
y Difusion Institucional y Difusion Administrativa del quehacer institucional y facilitar la toma de decisiones. bdirecComunicacionin

Planear los trabajos relacionados con el disefio, produccion y difusion de las acciones de comunicacion institucional |G cional.pdf

del IEDF, asi como instruir la cobertura informativa y transmision de los eventos institucionales a través del Circuito

Cerrado de Television, Internet e Intranet, a fin de fortalecer su posicionamiento entre la ciudadania.

Participar en establecimiento de redes interinstitucionales con los medios de comunicacién con el fin de atender las

solicitudes de informacién que éstos generen.

Supervisar los contenidos informativos de materiales impresos, audiovisuales y electrénicos elaborados por la Unidad

con el fin de cumplir con la estrategia establecida en materia de comunicacion.

Verificar la actualizacion de la videoteca, el archivo fotografico y el seguimiento informativo en medios de

comunicacion, con el fin de garantizar la preservacion y resguardo de la memoria del Instituto.

Canrdinar Ia actiualizacian del Manual da Identidad Grafica Inctituirinnal nara e carracta anlicacién nor narte da lac

Coordinar los trabajos de elaboracién de contenidos para materiales graficos, audiovisuales, del sitio institucional en

internet, intranet, tanto externa como internamente, con el fin de cumplir con la estrategia establecida en materia de

comunicacion.

Tramitar y reportar la elaboracion de productos informativos de consumo interno y de difusién externa para informar

del quehacer institucional y facilitar la toma de decisiones.

Participar en la implementacion de la estrategia de comunicacién que se elabora en la Unidad Técnica para fortalecer

la imagen institucional. http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Jefatura de Jefatura de Unidad Técnica de Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Controlar la gestién de respuesta a las solicitudes de informacion publica relativas al area para cumplir con la [transparencia/art.121/
Comunicacion Social |Departamento de Departament |015 Servidor Publico Comunicacion Social [Puestos de la Rama Puestos normatividad en materia de transparencia y proteccién de datos personales. 121.f.02/121 f.02.catal
y Difusién Redaccién o y Difusién Administrativa Representar a la Unidad Técnica en las reuniones de coordinacién para dar seguimiento al Calendario Anual de 00/15.UTCSyD/15.JD

Actividades para los Organos Desconcentrados, con el fin de cumplir con la normatividad establecida. eptoRedaccion.pdf

Participar en actividades de atencién a representantes de los medios de comunicacion, de acuerdo con la estrategia

de difusion institucional anual establecida, a fin de brindar un servicio de calidad.

Emitir los documentos administrativos como anexos técnicos, dictdamenes, asi como justificaciones, en materia de

redaccion, a fin de dar cauce a la gestion de la estrategia de comunicacion establecida.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.

Proporcionar el servicio de fotocpplado y enggrgolado al personal del area. http:/fwww.iedf.orq.mx

. P . P 4 Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. M‘.
Unidad Técnica de Auxiliar de Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos 'y |Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe fransparencia/an. 121/
Comunicacién Social |Auxiliar de Servicios i 019 Servidor PUblico Comunicacién Social |Puestos de la Rama L . . ) 121.£.02/121 1.02.catal

Servicios Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.

y Difusién

y Difusion

Administrativa

Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y Utiles de oficina al personal del area.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

00/15.UTCSyD/15.Au
xServiciosR.pdf
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Servidor Publico

Unidad Técnica de
Comunicacién Social
y Difusion

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Coordinar y verificar la elaboracion de las propuestas de disefio de materiales graficos, impresos, electronicos y
multimedia derivados de estrategias y campaiias institucionales, considerando su exposicién en minisitios y apartados
especiales del sitito web y la intranet con el fin de consolidar la comunicacion institucional interna y externa.
Coordinar la administracion de las imagenes e informacion en la pagina de Internet y del intranet con la informacion
proporcionada por las areas, encaminada a hacer visible y accesible a publico interno y externo, la informacién que
genera la institucion.

Coordinar interfaces acorde a tendencias informaticas de vanguardia que cumplan estandares internacionales de
disefio, contenido, navegacion y accesibilidad, a fin de consolidar la comunicacién institucional interna y externa.
Participar en los trabajos, tanto de produccién como postproduccién grafica de materiales audiovisuales y recursos
multimedia, tanto de la Unidad Técnica, como de las distintas areas, con el fin de hacer visible y accesible a pablico
interno y externo, la informacién que genera la institucion.

Verificar los contenidos para la realizacion de los diversos materiales, de acuerdo con la estrategia de comunicacion,
a fin de lograr presencia institucional.

Emitir los documentos administrativos como anexos técnicos, dictamenes, asi como justificaciones, en materia de
disefio web y multimedia, a fin de dar cauce a la gestion de la estrategia de comunicacién establecida.

Actualizar el Manual de Identidad Grafica Institucional, asi como desarrollar propuestas para su correcta aplicacion por
parte de las areas a fin de fortalecer y unificar la imagen del organismo.

Coordinar la administracion del sitio institucional de internet e intranet, asi como el disefio y la produccion de los
materiales graficos, audiovisuales y electronicos contenidos en estas plataformas, con el fin de cumplir con la
estrategia establecida en materia de comunicacion.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Servidor PUblico

Unidad Técnica de
Comunicacién Social
y Difusién

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Elaborar propuestas de disefio de materiales gréaficos, impresos, electrénicos y multimedia derivados de estrategias y
campaifias institucionales, considerando su exposicién en minisitios y apartados especiales del sitito web y la intranet
con el fin de consolidar la comunicacién institucional interna y externa.

Apoyar en la supervision sobre el uso del Manual de Identidad Gréfica, para cumplir con los criterios establecidos en
torno a la imagen y comunicacion del Instituto.

Desarrollar los trabajos de produccién. postproduccién, distribucién y colocacion de materiales gréficos, audiovisuales
y multimedia, tanto de la Unidad Técnica, como de las distintas areas, con el fin de hacer visible y accesible al publico
interno y externo, la informacién que genera la institucion.

Informar sobre las actividades de seguimiento y evaluacién en materia de disefio y producciéon multimedia de la
Direccion, a fin de mantener informados a los mandos superiores para la toma de decisiones.

Elaborar los disefios que forman parte de las pautas de difusion, a través de inserciones en medios impresos,
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electronicos, redes sociales y nuevas tecnologias para comunicar a la ciudadania los planes, programas y campana:
institucionales.

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 emisién de documentos administrativos como anexos técnicos, dictimenes,
asi como justificaciones en materia de disefio, a fin de dar cauce a la gestion de la estrategia de comunicacién
establecida.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Unidad Técnica de
Comunicacién Social
y Difusién
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Servidor PUblico

Unidad Técnica de
Comunicacién Social
y Difusion

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Elaborar propuestas de disefio de materiales gréficos, impresos, electrénicos y multimedia derivados de estrategias y
campafias institucionales, considerando su exposicion en minisitios y apartados especiales del sitito web y la intranet,
con el fin de consolidar la comunicacion institucional interna y externa.

Desarrollar los trabajos de produccion, postproduccién, distribucion y colocacion 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 ptblico
interno y externo, la informacion que genera la institucion.

Informar sobre las actividades de seguimiento y evaluacion en materia de disefio y produccion multimedia de la
Direccion, a fin de mantener informados a los mandos superiores para la toma de decisiones.

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 ciudadania los, planes, programas y campafias
institucionales.

Apoyar en los trabajos de revision, anlisis 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 a la gestion de la estrategia de comunicacion
establecida.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

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, asi 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, supervisar y evaluar materiales audiovisuales, impresos y electronicos de la Estrategia de Difusion
Institucional y las campanas que de ésta deriven, con el fin de cumplir con la estrategia de difusion estipulada.
Establecer alianzas estratégicas con instancias publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil en materia de
difusion, con el fin de consolidar la difusién institucional.

Coordinar y supervisar la integracion de la documentacion técnica-administrativa para la contratacion de servicios y
productos de la Unidad Técnica, asi como representar a ésta en los concursos y procedimientos de adjudicacion
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y difusién institucionales.
Coordinar el tramite para la gestién de tiempos oficiales en materia de difusion, en conjunto con el INE, a fin de
cumplir con las pautas nacionales establecidas.
Supervisar y evaluar el desarrollo de la estrategia de difusion en redes sociales y nuevas plataformas tecnolégicas de
comunicacion, a fin de cumplir consolidar la presencia del Instituto interna y externamente.
Vigilar el cumplimiento de las actividades del Programa Operativo Anual en materia de difusion institucional, a fin de
atender la normatividad aplicable.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Administrar las cuentas institucionales de redes sociales y demas plataformas digitales, a fin de consolidar la
comunicacion organizacional.
Asegurar el servicio de atencion ciudadana, a través de las cuentas de redes sociales, a fin de cumplir con estandares
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 la toma de decisiones en el Instituto.
Elaborar contenido multimedia y material informativo para su difusién en redes sociales y conducir la produccién de | http://www.iedf.org.mx
. P Jefatura de . P . materiales audiovisuales que requieran las diferentes areas, a fin de consolidar la imagen institucional. [transparencia/art.121/
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de lograr presencia institucional en estas plataformas. ales.pdf
Supervisar y participar en la documentacion técnica-administrativa para la contratacion de servicios y productos en
materia de difusion, con el fin de consolidar la difusion institucional, segin la estrategia.
Elaborar la normatividad interna para la gestion de publicaciones con las diferentes areas del Instituto, a fin de cumplir
con los criterios de certeza y legalidad.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fo!oct_)plado y engargolado al personal del area. http:/A iedf.orq.mx
. - . P i Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. iip. v lecl.org.mx
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Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Participar en la implementacién de la estrategia de difusion que se elabora en la Unidad Técnica para fortalecer la
imagen institucional.
Proponer el disefio y la produccién de los materiales gréficos y audiovisuales del sitio institucional en internet, intranet
y de las redes sociales, tanto externa como internamente, con el fin de cumplir 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 la estrategia de difusién estipulada.
Participar en el seguimiento a las alianzas estratégicas con instancias publicas, privadas y organizaciones de la
sociedad civil en materia de difusién, con el fin de consolidar la difusién institucional. | .
Emitir los documentos administrativos como anexos técnicos, dictimenes, asi como justificaciones, en materia de hup. 1 dedlog.mx
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y difusién institucionales.

Supervisar el funcionamiento, la trasmision de eventos y actualizacion del Circuito Cerrado de Television, a fin de
asegurar la difusién organizacional.

Tramitar tiempos oficiales para la transmisién de spots institucionales en materia de difusién, en conjunto con el INE,
a fin de cumplir con las pautas nacionales establecidas.

Participar en el mantenimiento y actualizacién de la videoteca y el archivo fotografico de las sesiones del Consejo
General y demas actividades institucionales, a fin de dar cumplimiento a los principios de certeza y transparencia.
Verificar el cumplimiento de contratos de servicios y convenios interinstitucionales en materia de difusion, con el
objeto de guardar los principios rectores de legalidad y certeza.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Desarrollar acciones para la implementacion de la estrategia de difusion que se elabora en la Unidad Técnica para
fortalecer la imagen institucional.

Integrar informes de seguimiento y evaluacion de actividades en materia de difusion para la toma de decisiones del
area.

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 internamente, con el fin de cumplir con la estrategia
establecida en materia de difusién.

Apoyar en la logistica de eventos en materia de difusién, con el fin de consolidar la imagen institucional.

Recabar la documentacion técnica-administrativa para la contratacion de servicios y productos en materia de difusion,

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Comunicacion Social |Analista Analista 017 Servidor Publico Comunicacion Social |Puestos de la Rama N . e . . 121.£.02/121..02.catal
I o L . Puestos con el fin de consolidar la difusion institucional, segln la estrategia.
y Difusion y Difusion Administrativa . s . P . . . . 00/15.UTCSyD/15.An
Apoyar en la gestion para la transmision de spots en radio y television, segln los tiempos oficiales asignados, con el "
fin de cumplir con la pauta y estrategia de difusion estipulada. alistaD.pdf
Apoyar en el imiento de alianzas i con instancias publicas, privadas y organizaciones de la
sociedad civil en materia de difusion, con el fin de consolidar la difusién institucional.
Auxiliar en la verificacion del cumplimiento de contratos de servicios y convenios interinstitucionales en materia de
difusion, con el fin de cumplir con la normatividad aplicable.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Coordinar y supervisar el disefio, implementacion, operacion y mantenimiento de la infraestructura informética y de
comunicaciones del Instituto, con el fin de garantizar la eficacia de los procesos electorales, de participacion
ciudadana, administrativos y operativos.
Coordinar y supervisar el andlisis, disefio, desarrollo, implementacién, mantenimiento y operacién de los sistemas
informaticos que se utilizan los procesos electorales, de participacion ciudadana, administrativos y 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 Presidente, los consejeros electorales, la Junta Administrativa, el Secretario Ejecutivo y el
Secretario Administrativo, con el fin de cumplir 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 http://www.iedf.org.mx
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Informéticos Administrativa ‘|n|r y sypt_erwsar el prpgrama msmucmnal, el pro}gr‘amaiopgrau‘vo anual y el anteproyecto de presupuesto de la 00/14.UTSI/14.Titular
Unidad Técnica, con el fin de cumplir con la normatividad institucional. UTSLpdf
Autorizar la integracién de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicion de equipo de cémputo,
comunicaciones, y contratacion de servicios, asi como la gestion de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos
de las éreas.
Supervisar la gestion de los convenios, contratos y deméas documentacion que correspondan al area, en el &mbito de
su competencia.
Plantear los estudios de investigacién sobre nuevas tecnologias en materia de informatica y comunicaciones, con el
fin de optimizar la infraestructura y funcionamiento del Instituto.
Proveer la capacitacion a los usuarios del Instituto en torno a la operacién de los sistemas informaticos electorales, de
participacion ciudadana, administrativos y de operacion, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio,
implementacion y operacion planteada por la Unidad.
Drovoor AL ntralar lnc convicine v renniorimiontne roforontac a lne vala ictiirn
Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y turnar 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. http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Secretaria de 7 ) Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y Catalogo de Cargos y Atender las solicitudes de informacion y solicitud de servicios del personal del area. [transparencia/art.121/
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Administrativa Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. 00/14.UTSI/14.Secret
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. ariaUnidad.pdf
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocgplado y enggrgolado al per;onal del area. http:/www.iedf.org.mx
i Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. nlip.Jhaa.ledl.org.mx
. - - . - Catélogo de Cargos y i - N o . - [transparencia/art.121/
Unidad Técnica de - - Aucxiliar de . - Unidad Técnica de Catélogo de Cargos'y [Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe.
- i Aucxiliar de Servicios . 019 Servidor Publico L e Puestos de la Rama L : . 121.£.02/121 f.02.catal
Servicios Informaticos Servicios Servicios Informéticos Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.

Administrativa

Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y Utiles de oficina al personal del area.
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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vicios.pdf
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Unidad Técnica de
Servicios Informéticos

Analista Administrativo

Analista

Servidor PUblico

Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

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 adquisicién 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.
Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los érganos ejecutivos, técnicos y administrativos del
Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion 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 a la Unidad Técnica de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.

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

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos
del érea.
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Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

Direccion de Desarrollo
de Sistemas

Direccién de
Area

009

Servidor Publico

Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Organizar,administrar, y dirigir el funcionamiento de las areas bajo su adscripcién, conbase en la estrategia
Institucional, para garantizar la disponibilidad,integridad y confiabilidad de los Sistemas informaticos del Instituto.
Coordinar y supervisar el andlisis, disefio, desarrollo y operacion de los sistemas informaticos, con base a los recursos
tecnoldgicos 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 operacion, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio,
implementacién y operacion planteada por la Unidad.

Coordinar y supervisar la integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la contratacion de
servicios, asi como la gestién de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas.

Administrar, controlar y dar seguimiento a los sistemas, para cumplir con los estandares de efectividad de los
procesos administrativos, operativos electorales y de participacién ciudadana.

Supervisar el mantenimiento y actualizacion de los sistemas del Instituto, con el fin de dar cumplimiento al Programa
Institucional.

Establecer los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de desarrollo de sistemas y
comunicaciones, con el fin de optimizar la infraestructura y funcionamiento del Instituto.

Instruir la elaboracion de los procedimientos y lineamientos sobre el desarrollo de sistemas, su instrumentacion y
mantenimiento, en respuesta a los requerimientos de las areas.

Plantear estrategias de equipamiento, soluciones tecnoldgicas, sistemas y servicios informaticos, con el fin de brindar
apoyo a las actividades institucionales.

Definir y supervisar el programa institucional, el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Unidad Técnica, con el fin de cumplir con la normatividad institucional.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Unidad Técnica de
Servicios Informéaticos

Subdireccion de
Sistemas de Informacién

Subdireccion

014

Servidor PUblico

Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Supervisar los trabajos de andlisis, disefio, desarrollo, actualizacion y mantenimiento de los sistemas informaticos, con
el fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de participacion ciudadana, administrativos y operativos.
Organizar la capacitacion a los usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de los sistemas informaticos electorales,
de participacion ciudadana, administrativos y de operacion, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio,
implementacion y operacion planteada por la Unidad.

Administrar, controlar y dar seguimiento a los sistemas, de acuerdo al requerimiento de las areas y las mejores
précticas, con el fin de simplificar el mantenimiento y operacion.

Dirigir la integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la contratacion de servicios, asi como la
gestion de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas.

Administrar los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de sistemas de informacion que
optimicen y fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto.

Analizar las necesidades de las areas del Instituto en materia de informética, con el objetivo de mejorar el desarrollo
de los sistemas de informacién.

Coordinar la elaboracion de los procedimientos y lineamientos sobre el desarrollo de sistemas, su instrumentacion y
mantenimiento, en respuesta a los requerimientos de las areas.

Plantear estrategias de equipamiento, soluciones tecnoldgicas y desarrollo de sistemas, con el fin de brindar apoyo a
las actividades institucionales.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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[transparencia/art.121/

121.£.02/121..02.catal
00/14.UTSI/14.Subdir
ecSistemasinfo.pdf



http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.AnalistaAdmvo.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.DirectorDesarrolloSistemas.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.DirectorDesarrolloSistemas.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.DirectorDesarrolloSistemas.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.DirectorDesarrolloSistemas.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.DirectorDesarrolloSistemas.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.DirectorDesarrolloSistemas.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SubdirecSistemasInfo.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SubdirecSistemasInfo.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SubdirecSistemasInfo.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SubdirecSistemasInfo.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/14.UTSI/14.SubdirecSistemasInfo.pdf

Unidad Técnica de

Jefatura de
Departamento de Andlisis

Jefatura de

Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Actualizar el estado del portafolio de proyectos asignado al area de Desarrollo de sistemas con el objetivo de facilitar
la toma de decisiones de manera informada y oportuna.

Promover los trabajos de andlisis y disefio, de los sistemas informaticos, con el fin de garantizar la efectividad de los
procesos electorales, de participacion ciudadana, administrativos y operativos.

Concentrar los requerimientos no funcionales de cada uno de los sistemas de informacion para integrarlos a la
operacion de los sistemas, de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

Supervisar y dar seguimiento a la funcionalidad de los sistemas de informacion, asi como a su flujo de operacion, con
base en el requerimiento de las areas y las mejores préacticas, con el fin de integrar documentos técnicos y simplificar
su mantenimiento y operacion.

Verificar que se atiendan las necesidades de las areas del Instituto en materia de sistemas de informacion, con el
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las areas.
Promover estudios e investigaciones con el propdsito de implementar sistemas de informacion que optimicen y
fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto.
Proponer estrategias de equipamiento, soluciones tecnoldgicas y desarrollo de sistemas, con el fin de brindar apoyo a
las actividades institucionales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la ejecucion de las pruebas funcionales de los sistemas de informacion, asi como en el disefio de su flujo
de operacion, con base en el requerimiento de las areas, a fin de simplificar su mantenimiento y operacion.
Revisar y reportar el estado del portafolio de proyectos asignado al area de Desarrollo de sistemas con el objetivo de
facilitar la toma de decisiones de manera informada y oportuna.
Participar en los trabajos de analisis y disefio de los sistemas de informacién, con el fin de garantizar la efectividad de
los procesos electorales, de participacion ciudadana, administrativos y operativos. | .
" : P " : : : ” - http://www.iedf.org.mx
- Analizar las necesidades de las areas del Instituto en materia de sistemas de informacion, con el objetivo de "
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Participar en el desarrollo de investigaciones con el propésito de implementar sistemas de informacion que optimicen 2ayDsLpdl
y fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto.
Recopilar informacién que enriquezca la propuesta de estrategias de equipamiento, soluciones tecnolégicas y
desarrollo de sistemas, con el fin de brindar apoyo a las actividades institucionales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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 participacion ciudadana, administrativos y operativos.
Proponer la elaboracién de los procedimientos y lineamientos sobre el desarrollo de sistemas de informacion, su
instrumentacion y mantenimiento,con base en estandares y mejores practicas, en respuesta a los requerimientos de
las areas. )
. http://www.iedf.org.mx
Aprobar y dar seguimiento a la funcionalidad de los sistemas de informacion, asi como a su flujo de operacion, con
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Servicios Informaticos |Desarrollo de Sistemas Servicios Informaticos Puestos 00/14.UTSI/14.JDepto
o Administrativa Verificar las consultas y extracciones de informacion de las bases de datos y fuentes de informacion con que cuenta el

de Informacién

Instituto, con el fin de asegurar el resguardo y correcto manejo de la informacion.

Controlar la operacion de los sistemas de informacion relacionados con los procesos administrativos, operativos,
electorales y de participacion ciudadana.

Promover la capacitacion a los usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de los sistemas informéticos electorales,
de participacion ciudadana, administrativos y de operacion, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio,
implementacién y operacion planteada por la Unidad.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

DesarrolloSistemaslinf
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Unidad Técnica de

Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Analizar 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.

Desarrollar los sistemas de informacion, con el fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de
participacion ciudadana, administrativos y operativos.

Proponer la elaboracién de los procedimientos y lineamientos sobre el desarrollo de sistemas de informacion, su
instrumentacion y mantenimiento, con base en estandares y mejores practicas, en respuesta a los requerimientos de
las éreas.

Apoyar en el seguimiento a la funcionalidad de los sistemas de informacién, asi como a su flujo de operacién, con

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

. A Analista Analista 017 Servidor PUblico o 2 Puestos de la Rama base en el requerimiento de las éreas y las mejores précticas, con el fin de integrar documentos técnicos y simplificar |121.£.02/121.f.02.catal
Servicios Informaticos Servicios Informaticos S Puestos e - "
Administrativa su mantenimiento y operacion. 00/14.UTSI/14.Analist
Apoyar en la operacion de los sistemas de informacion relacionados con los procesos administrativos, operativos, aDS|.pdf
electorales y de participacion ciudadana.
Apoyar en la logistica de la capacitacion a los usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de los sistemas informaticos
electorales, de participacion ciudadana, administrativos y de operacion, con el fin de cumplir con la estrategia de
disefio, implementacion y operacion planteada por la Unidad.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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.
Verificar la disponibilidad de la infraestructura necesaria para la implementacion y operacion de los sistemas de
informacion con base en los requerimientos funcionales y no funcionales que atiendan las necesidades de las areas.
Supervisar y dar seguimiento a las actividades de operacion y logistica para la implantacion de los sistemas de
informacion, a fin de validar su funcionalidad, con base en el requerimiento de las areas y las mejores préacticas en la
materia. http://www.iedf.org.mx
Jefatura de Jefatura de Catélogo de Cargos y Emitir documentos técnicos relacionados con la guia de las pruebas funcionales, con el fin de integrar observaciones |/transparencia/art.121/
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de Informacién electorales y de participacion ciudadana para mantener su desempefio en éptimas condiciones. ApliacionSistemasinfo
Promover la capacitacion a los usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de los sistemas informaticos electorales, .pdf
de participacion ciudadana, administrativos y de operacién, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio,
implementacién y operacion planteada por la Unidad.
Promover estudios e investigaciones con el propdsito de implementar sistemas de informacién que optimicen y
fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto.
Proponer estrategias de equipamiento, soluciones tecnoldgicas y desarrollo de sistemas, con el fin de brindar apoyo a
las actividades institucionales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Analizar 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 dichos sistemas.
Proponer acciones para el desarrollo de sistemas de informacion, con el fin de garantizar la efectividad de los
procesos electorales, de participacion ciudadana, administrativos y operativos.
Recopilar informacion que permita verificar la disponibilidad de la infraestructura necesaria para la implementacion y
operacion de los sistemas de informacion, con base en los requerimientos funcionales y no funcionales que atiendan
las necesidades de las areas.
Elaborar documentos técnicos relacionados con la guia de las pruebas funcionales, con el fin de integrar
observaciones derivadas de dichas pruebas y cubrir los requerimientos de las areas. http://www.iedf.org.mx
Catalogo de Cargos y Apoyar en el seguimiento a las actividades de operacion y logistica para la implantacion de los sistemas de [transparencia/art.121/
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Servicios Informéticos

Servicios Informaticos

Administrativa

Puestos

materia.

Apoyar en la operacion de los sistemas de informacion relacionados con los procesos administrativos, operativos,
electorales y de participacion ciudadana para mantener su desempefio en 6ptimas condiciones.

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

Apoyar en la logistica de la capacitacion a los usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de los sistemas informéticos
electorales, de participacion ciudadana, administrativos y de operacion, con el fin de cumplir con la estrategia de
disefio, implementacion y operacion planteada por la Unidad.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

00/14.UTSI/14.Analist
aASl.pdf
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Unidad Técnica de

Jefatura de
Departamento de

Jefatura de

Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Verificar que se atiendan las necesidades de las areas del Instituto en materia de mantenimiento de sistemas de
informacion, con el objetivo de determinar las actividades que permitan mejorar el desarrollo de dichos sistemas.
Promover el desarrollo de sistemas de informacion, 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 informacion para su dptimo funcionamiento.
Supervisar y dar seguimiento al desempefio de los sistemas de informacion en diferentes ambientes, a fin de validar
su funcionalidad e identificar oportunidades de mejora en su operacion, con base en el requerimiento de las areas.
Emitir documentos técnicos relacionados con la validacion de la integridad de la informacion que generan los sistemas
durante su operacion para contar con datos certeros y oportunos.

Controlar la operacion de los sistemas de informacion relacionados con los procesos administrativos, operativos,
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Sistemas Promover la capacitacion a los usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de los sistemas informéticos electorales, MantenimientoSistem
de participacion ciudadana, administrativos y de operacion, con el fin de cumplir con la estrategia de disefio, as.pdf
implementacién y operacion planteada por la Unidad.
Promover estudios e investigaciones con el propdsito de implementar sistemas de informacion que optimicen y
fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto.
Proponer estrategias de equipamiento, soluciones tecnoldgicas y desarrollo de sistemas, con el fin de brindar apoyo a
las actividades institucionales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Analizar las necesidades de las areas del Instituto en materia de mantenimiento sistemas de informacién, 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 electorales, de participacion ciudadana, administrativos y operativos.
Apoyar en el desarrollo de documentos técnicos relacionados con la validacién de la integridad de la informacion que
generan los sistemas durante su operacién 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
funcionalidad e identificar oportunidades de mejora en su operacién, con base en el requerimiento de las &reas. htto:/A iedf.ora.mx
4 Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de informacion para su 6ptimo funcionamiento. "
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Participar en el desarrollo de investigaciones con el propésito de implementar sistemas de informacién que optimicen aMS.df
y fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto. aMs.pdt
Apoyar en la logistica referente a la capacitacion a los usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de los sistemas
informaticos electorales, de participacién ciudadana, administrativos y de operacién, con el fin de cumplir con la
estrategia de disefio, implementaci6n y operacion planteada por la Unidad.
Recopilar informacién que enriquezca la propuesta de estrategias de equipamiento, soluciones tecnolégicas y
desarrollo de sistemas, con el fin de brindar apoyo a las actividades institucionales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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 informéaticos con que cuenta el Instituto.
Supervisar el mantenimiento y actualizacion en materia de la infraestructura informatica del Instituto, con el fin de
optimizar su funcionamiento.
Planear y supervisar el disefio, implementacion, operacion y mantenimiento de la infraestructura informatica y de
comunicaciones del Instituto, con el fin de garantizar la eficiencia y eficacia de los procesos electorales, de
participacion ciudadana, administrativos y operativos.
Establecer los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de infraestructura informatica, con el fin
de optimizarla y lograr un mejor funcionamiento del Instituto. |
http://www.iedf.org.mx
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Direccion de . Catalogo de Cargos y Unidad Técnica, con el fin de cumplir con la normatividad institucional.

Unidad Técnica de Direccion de . . Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y . 121.f.02/121.f.02.catal
- 2 Infraestructura. i 009 Servidor Pdblico . -~ Puestos de la Rama Asegurar la disponibilidad, integridad y confiabilidad de la infraestructura informética, con el fin de cumplir con las "
Servicios Informaticos ™ Area Servicios Informéticos L N Puestos N P . . y n N e N 00/14.UTSI/14.Directo

Informética Administrativa mejores practicas y estandares internacionales, previamente identificados en el Instituto.

Supervisar la integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicion de equipo de cémputo,
comunicaciones, y contratacion de servicios, asi como la gestion de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos
de las areas.

Elaborar y proponer los procedimientos y lineamientos en que deben regir el desarrollo, instrumentacion y
mantenimiento de la infraestructura informatica del Instituto, con el fin de cumplir con la normatividad y seguridad
institucional.

Plantear estrategias de equipamiento y soluciones tecnolégicas, con el fin de brindar apoyo a las actividades
institucionales.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

rinfraestructuralnform
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Unidad Técnica de
Servicios Informéaticos

Subdireccion de
Seguridad, Redes y
Computo

Subdireccion

014

Servidor PUblico

Unidad Técnica de
Servicios Informéaticos

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Planear y asegurar que se lleve a cabo el mantenimiento y actualizacion en materia de la infraestructura informatica
del Instituto, con el fin de brindar atencién oportuna a las solicitudes de las areas y optimizar su funcionamiento en el
Instituto.

Administrar los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de desarrollo de infraestructura
informatica, con el fin de optimizarla y lograr un mejor funcionamiento del Instituto.

Supervisar que se cumplan los procedimientos y lineamientos en que debe regir la implementacion de la
infraestructura informatica y mantenimiento de los sistemas informaticos del Instituto, con el fin de cumplir con la
normatividad y seguridad institucional.

Supervisar la disponibilidad, integridad y confiabilidad de la infraestructura informatica, con el fin de cumplir con las
mejores practicas y estandares internacionales, previamente identificados en el Instituto.

Coordinar la integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicion de equipo de computo,
comunicaciones, y contratacion de servicios, asi como la gestion de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos
de las areas.

Proveer el equipamiento, soluciones tecnolégicas, sistemas y servicios informaticos necesarios, con el fin de brindar
un servicio de calidad en apoyo a las actividades institucionales.

Organizar los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de infraestructura informatica, con el fin
de optimizarla y lograr un mejor funcionamiento del Instituto.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Unidad Técnica de
Servicios Informéticos

Jefatura de
Departamento de Soporte
Técnico y Mesa de Ayuda

Jefatura de
Departament
o

015

Servidor PUblico

Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Tramitar el equipamiento, soluciones tecnoldgicas, sistemas y servicios informéaticos necesarios, de acuerdo con el
andlisis y evaluacion de insumos informaticos, con el fin de brindar un servicio de calidad en apoyo a las actividades
institucionales.

Supervisar el mantenimiento, preventivo y correctivo, y la actualizacion de la infraestructura informatica del Instituto,
con el fin de optimizar su funcionamiento en el Instituto.

Participar en las propuestas de politicas de sustitucion e instalacion de equipos de coémputo y periféricos, asi como las
actualizaciones de los sistemas operativos y de seguridad, de acuerdo con los requerimientos aplicables a la
Institucion, con el fin de cumplir con la estrategia de implementacién informatica.

Controlar la distribucién de bienes e insumos informaticos de acuerdo con las necesidades de cada érea, con el fin de
cumplir con la estrategia de implementacion informatica.

Administrar y mantener actualizados los recibos de bienes e insumos informaticos, y elaborar los informes, con el fin
de notificar a la Secretaria Administrativa para el control de los resguardos correspondientes.

Participar y tramitar la documentacion técnica general relacionada con la adquisicién de equipo de cémputo y
contratacion de servicios, asi como la gestion de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas.
Promover estudios e investigaciones con el propdsito de implementar la infraestructura informética que optimicen y
fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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Unidad Técnica de
Servicios Informéticos

Analista

Analista

017

Servidor PUblico

Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

Catélogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Atender las solicitudes relacionadas con el servicio y apoyo técnico, con el fin de brindar un servicio de calidad para el
funcionamiento éptimo del Instituto.

Actualizar los recibos de bienes e insumos informaticos, y elaborar los informes, con el fin de notificar a la Secretaria
Administrativa para el control de los resguardos correspondientes.

Apoyar el mantenimiento, preventivo y correctivo, y la actualizacion de la infraestructura informatica, con el fin de
optimizar su funcionamiento en el Instituto.

Gestionar la distribucion de bienes e insumos informaticos de acuerdo con las necesidades de cada area, con el fin de
cumplir con la estrategia de implementacion informatica.

Apoyar en la elaboracion e integracion de los datos técnicos relacionados con la adquisicion de equipo de computo y
contratacion de servicios, asi como la gestion de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas.
Recopilar informacion que enriquezca la propuesta de estrategias de equipamiento y soluciones tecnoldgicas, con el
fin de brindar apoyo a las actividades institucionales.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

121.£.02/121 1.02.catal
00/14.UTSI/14.Anaslit
aSTyMA.pdf
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Jefatura de

Controlar la operacién y mantenimiento preventivo y correctivo y de la infraestructura de cémputo central; con el fin
de cumplir con la planeacion prevista por la Unidad.

Participar y supervisar las politicas de respaldo de informacién de las aplicaciones en funcién de los requerimientos
institucionales, a fin de cubrir los criterios de seguridad planteados en la Unidad.

Supervisar el mantenimiento y actualizacién en materia de la infraestructura informatica del centro de coémputo, con el
fin de optimizar su funcionamiento en el Instituto.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Unidad Técnica de Departamento de Jefatura de . - Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y |Participar y supervisar la integracién de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicién de equipo de |121.f.02/121..02.catal
s e . Departament {015 Servidor Publico L o Puestos de la Rama . - - " . S -
Servicios Informaticos |Servidores y Base de ° Servicios Informéticos Administrativa Puestos coémputo y contratacion de servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las &reas. 00/14.UTSI/14.JDepto
Datos Participar y tramitar las solicitudes relacionadas con equipamiento, soluciones tecnoldgicas y servicios informéticos ServidoresyBasesDat
necesarios, con el fin de brindar un servicio de calidad en apoyo a las actividades institucionales. 0s.pdf
Promover estudios e investigaciones con el propdsito de implementar la infraestructura informética que optimicen y
fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Atender las solicitudes relacionadas con el servicio 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 informaticos, y elaborar los informes, con el fin de notificar a la Secretaria
Administrativa para el control de los resguardos correspondientes. | .
N L i . . . - http://www.iedf.org.mx
£ Atender el trabajo de mantenimiento y actualizacion en materia de la infraestructura informatica del centro de "
. P . - Catéalogo de Cargos y i . " S ) N . [transparencia/art.121/
Unidad Técnica de . . N - Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y [cémputo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Instituto.
. A Analista Analista 017 Servidor PUblico o 2 Puestos de la Rama N e : i " ‘o |121.£.02/121.1.02 catal
Servicios Informéticos Servicios Informaticos Administrativa Puestos Apoyar y elaborar la informacién técnica para la integracién de documentos generales, relacionados con la adquisicién 00/14.UTSI/14. Analist
de equipo de cémputo y contratacién de servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las &reas. aSyBD.pdf
Recopilar informacién que enriquezca la propuesta de estrategias de equipamiento y soluciones tecnolégicas, con el 2°yBD.pcl
fin de brindar apoyo a las actividades institucionales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Participar en el monitoreo de la infraestructura de comunicaciones con herramientas especializadas, para garantizar la
disponibilidad de los servicios informaticos y su funcionamiento en el Instituto.
Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo, y actualizacién en materia de la infraestructura de
comunicaciones, de acuerdo con un andlisis y evaluacion previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el
Instituto. http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Jefatura de Jefatura de , - Unidad Técnica de Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Promover estud|0§ e |nvgst|gac|0nes con el proposl?o de |mpleme.ntar la infraestructura informatica que optimicen y [transparencia/art.121/
s e Departamento de Redes |Departament [015 Servidor Publico . o Puestos de la Rama fortalezcan el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto. 121.£.02/121..02.catal
Servicios Informaticos S Servicios Informéticos L . Puestos L . - . L P . . .
y Comunicaciones o Administrativa Participar y tramitar las solicitudes relacionadas con el servicio y apoyo técnico, con el fin de brindar un servicio de 00/14.UTSI/14.JDepto
calidad en apoyo a las actividades institucionales. RedesyComun.pdf
Participar y supervisar la integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicién de equipo de
coémputo y contratacién de servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Atender las solicitudes relacionadas con el servicio 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 informaticos, y elaborar los informes, para el control de los resguardos
correspondientes.
Apoyar y elaborar la informacion técnica para la integracion de documentos generales, relacionados con la adquisicion [ http:/www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de , ) Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y Catalogo de Cargos y de equipo de comunicaciones y contratacion de servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas. [transparencia/art.121/
. Analista Analista 017 Servidor Pdblico N Puestos de la Rama Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo, y actualizacién en materia de la infraestructura de 121.£.02/121.1.02.catal
Servicios Informaticos Servicios Informaticos Puestos
Administrativa comunicaciones, de acuerdo con un analisis y evaluacion previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el 00/14.UTSI/14.Analist
Instituto. aRyC.pdf
Recopilar informacion que enriquezca la propuesta de estrategias de equipamiento y soluciones tecnoldgicas, con el
fin de brindar apoyo a las actividades institucionales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Participar en el analisis y evaluacion de nuevas tecnologias, disefio web, seguridad, en materia de infraestructura, con
el fin de optimizar el funcionamiento informético en el Instituto.
Proponer estrategias de equipamiento, soluciones tecnoldgicas y servicios informaticos, 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.iedf.org.mx
Jefatura de i Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo, y actualizacién en materia de la infraestructura informatica, de  |/transparencia/art.121/
. P Jefatura de . P Catélogo de Cargos y i P A . 3 S . . :
Unidad Técnica de Departamento de Web, N P Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y |acuerdo con un anélisis y evaluacion previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Instituto. 121.£.02/121 f.02.catal
- e . Departament |015 Servidor Publico - e Puestos de la Rama C - . . P N P .
Servicios Informaticos | Seguridad y Nuevas ° Servicios Informaticos Administrativa Puestos Participar y supervisar la integracién de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicién de equipo de [0g/14.UTSI/14.JDepto

Tecnologias

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

Controlar la administracion de las licencias de software Institucional, con el fin de adecuar el grado de equipamiento
del Instituto con la normatividad.

Promover estudios e investigaciones con el propdsito de implementar la infraestructura informética que optimice y
fortalezca el funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

WebSeguridadyNueva

sTecnologias.pdf
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Unidad Técnica de

Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Atender las solicitudes relacionadas con el servicio 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 informaticos, y elaborar los informes, con el fin de notificar a la Secretaria
Administrativa para el control de los resguardos correspondientes.

Apoyar en las tareas de equipamiento y soluciones tecnoldgicas y servicios informaticos, con el fin de brindar apoyo a
las actividades institucionales.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo, y actualizacién en materia de la infraestructura informatica, de
acuerdo con un andlisis y evaluacién previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Instituto.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Servicios Informaticos Analista Analista 017 Servidor Pablico Servicios Informaticos Pues_tqs de_la Rama Puestos A i < v A Ay N . 121.f 02/121.f‘02‘ca_ta|
Administrativa poyar la [ntegracmrj qe documeqtos tecmc_os generale;. _relacmnados con la adquisicion de equipo de cémputo y 00/14.UTSI/14.Analist
contratacion de servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas. aWSyNT.pdf
Gestionar las licencias de software Institucional, con el fin de adecuar el grado de equipamiento del Instituto con la
normatividad.
Recopilar informacion que enriquezca la propuesta de estrategias de equipamiento y soluciones tecnoldgicas, con el
fin de brindar apoyo a las actividades institucionales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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 Publicos Locales, asi
como con los demés Organos del Instituto Nacional Electoral para conocer las disposiciones que formule con respecto
a los Organismos Publicos Locales.
Apoyar a la 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 a las acciones que se adopten para su cumplimiento. http://www.iedf.org.mx
s Tencade T doa US| i Tericade CHAOE 05 | e Gy | e e e s e S e 12
Vinculacion con Técnica de Vinculacion Unidad 005 Servidor Publico Vinculacién con Puestos de la Rama Puestos p_ ; N - ’_q , > " p A y g n P ) *1121.f.02/121.f.02.catal
Organismos Externos |con Organismos Externos Organismos Externos | Administrativa Remitir a la Unidad Tecmpa de Vinculacién con los Organismos Pl.Jh|ICOS del Instituto Nacional Eleclpral gl |nforme 09/17.UTVOE/17.Titul
anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras materias que correspondan conocer a dicha instancia, a | TvOE.pdf
fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.
Establecer vinculos de colaboracién con organismos externos, publicos, privados, locales nacionales e internacionales
que se formalicen a través de convenios, memorandas de entendimiento, acuerdos, para fortalecer al Instituto
Electoral.
Promover permanentemente la vinculacién con organizaciones de la sociedad civil nacionales e internacionales, a fin
de fortalecer los ejercicios de observacion de procesos electorales en mecanismos de participacion ciudadana en la
Ciudad de México.
Promaver Ia realizacidn en el Institutn Flactaral_de nronramas_actividades foras eventas v astudine de
Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar 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. http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica de Secretaria de Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal del area. [transparencia/art.121/
Vinculacién con Secretaria de Unidad Unidad 018 Servidor Publico Vinculacién con Puestos de la Rama Puestos Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. 121.£.02/121..02.catal
Organismos Externos Organismos Externos |Administrativa Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. 00/17.UTVOE/17.Secr
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. etariaUnidad.pdf
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y
Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fo!oct_)plado y engargolado al personal del area. http:/www.iedf.org.mx
. - . P i Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. Mp. v lecl.org.mx
Unidad Técnica de Auxiliar de Unidad Técnica de Catdlogo de Cargos y Catéalogo de Cargosy |Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe fransparencia/ar. 121/
Vinculacién con Auxiliar de Servicios i 019 Servidor Publico Vinculacién con Puestos de la Rama X . . | 121.f.02/121 f.02.catal
Organismos Externos Servicios Organismos Externos |Administrativa Puestos Apoyar en las alctIVIdades reléclonadas con el control d_el arch!v_o. - - 00/17.UTVOE/17.Aux
Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y (tiles de oficina al personal del area. Servicios.pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda. Servicios.ocl
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 adquisicién 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.iedf.org.mx
. P . P i Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los érganos ejecutivos, técnicos y administrativos del lip.Jhawaw.ledl.org.mx
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catalogo de Cargos y Catéalogo de Cargos y |Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién con otras fransparencia/art.121/
Vinculacién con Analista Administrativo ~ [Analista 017 Servidor Pablico Vinculacién con Puestos de la Rama ' 121.f.02/121.f.02.catal

Organismos Externos

Organismos Externos

Administrativa

Puestos

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 trdmites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Unidad Técnica de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.

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

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos
del érea.

00/17.UTVOE/17.Anal
istaAdmvo.pdf
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Unidad Técnica de
Vinculacién con
Organismos Externos

Direccién de Vinculacién
Institucional

Direccién de
Area

Servidor Publico

Unidad Técnica de
Vinculacién con
Organismos Externos

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Coordinar las acciones para dar a conocer las disposiciones que emita el Instituto Nacional Electoral, al Consejo
General, Secretario Ejecutivo y a las diversas areas del Instituto Electoral, a fin de promover y asegurar su
cumplimiento.

Coordinar las actividades que le encomiende la Comisién Permanente de Vinculacién con Organismos Externos para
coadyuvar al cumplimiento de sus atribuciones.

Coordinar las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con organismos
externos, publicos, 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 a la
Unidad Técnica de Vinculacion con Organismos Externos para, en su caso, proceder a su remision.

Coordinar la implementacion del sistema de seguimiento a convenios interinstitucionales para promover una
estrategia interinstitucional que fortalezca vinculos de colaboracién con instituciones académicas, organismos publicos
y privados, nacionales e internacionales.

Promover una estrategia de vinculacion con organizaciones de la Sociedad Civil para fortalecer los ejercicios de
observacién en la Ciudad de México, a través de la Red de Observacién del IEDF.

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

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121 f.02.catal
00/17.UTVOE/17.Dire
ctorVinculacionlnstituc
ional.pdf

Unidad Técnica de

Subdireccion de

Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Supervisar las acciones para dar a conocer las disposiciones que emita el Instituto Nacional Electoral a las areas del
Instituto Electoral, para promover y asegurar su cumplimiento.

Supervisar las acciones que instruya la Comisién Permanente de Vinculacion con Organismos 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 Instituto Nacional Electoral para fortalecer al Instituto Electoral.

Elaborar el informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras materias que corresponda conocer a

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121 f.02.catal

Vinculacién con Relaciones Subdireccion |014 Servidor PUblico Vinculacién con Puestos de la Rama Puestos la Unidad Técnica de Vinculacién con Organismos Externos para, en su caso, proceder a su remision. °0/17.UTVOE/17 Sub
Organismos Externos |Interinstitucionales Organismos Externos |Administrativa Supervisar la implementacién del sistema de seguimiento de convenios interinstitucionales para promover una direcRelacionesinterin
estrategia interinstitucional que fortalezca vinculos de colaboracién con instituciones académicas, organismos publicos situcionales.odf
: " N " Xe]
y privados, nacionales e internacionales.
Supervisar la realizacion en el Instituto Electoral de programas, actividades, foros, eventos y estudios de
investigacion, para promover la vinculacion institucional y los ejercicios de observacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Dar a conocer las disposiciones que emita el Instituto Nacional Electoral en materia de convenios de colaboracién, al
Consejo General, Secretario Ejecutivo y a las areas del Instituto Electoral, en el &mbito de su competencia, para
promover y asegurar su cumplimiento.
Ejecutar las actividades que le encomiende la Comisién Permanente de Vinculacién con Organismos Externos para
coadyuvar al cumplimiento de sus atribuciones. “http://www.iedf.org.m
. P Jefatura de . - i Dar seguimiento a las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con x/transparencia/art.12
Unidad Técnica de Jefatura de Unidad Técnica de Catéalogo de Cargos y i °9 . Sup! . prog ) joy N P
. - Departamento de . - Catalogo de Cargosy |organismos externos, publicos, privados, locales nacionales e internacionales para fortalecer al Instituto Electoral. 1/121.£.02/121.f.02.cat
Vinculacién con L Departament {015 Servidor Publico Vinculacién con Puestos de la Rama - L . N
N Seguimiento de L . Puestos Implementar el sistema de seguimiento de convenios interinstitucionales para promover una estrategia en comin que |alog/17.UTVOE/17.JD
Organismos Externos . o Organismos Externos |Administrativa o o L P . - - . .
Convenios fortalezca vinculos de colaboracién con instituciones académicas, organismos publicos y privados, nacionales e eptoSeguimientoConv
internacionales. enios.pdf
Realizar en el Instituto Electoral programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion, para promover la
vinculacién institucional y los ejercicios de observacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Recopilar y analizar informacién para el seguimiento de los convenios establecidos.
Apoyar la realizacion en el Instituto Electoral de programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion,
para promover la vinculacién institucional y los ejercicios de observacion. | .
" N . L o [ . . ; ; http://www.iedf.org.mx
. - . P i Recopilar y sistematizar informacién de la normatividad institucional, local, nacional e internacional a fin de enriquecer "
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos y |los andlisis que se realicen sobre los convenios que celebre el Instituto. fransparencala 2
Vinculacién con Analista Analista 017 Servidor Publico Vinculacién con Puestos de la Rama g 905y N a y 121.£.02/121 f.02.catal

Organismos Externos

Organismos Externos

Administrativa

Puestos

Gestionar la logistica para el desarrollo eventos, foros, talleres y seminarios, para fortalecer vinculos de colaboracién
con instituciones externas.

Apoyar en la produccién de material informativo para el desarrollo de las actividades de vinculacion.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

00/17.UTVOE/17.Anal
istaSC.pdf
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http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/17.UTVOE/17.DirectorVinculacionInstitucional.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/17.UTVOE/17.DirectorVinculacionInstitucional.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/17.UTVOE/17.SubdirecRelacionesInterinstitucionales.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/17.UTVOE/17.SubdirecRelacionesInterinstitucionales.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/17.UTVOE/17.SubdirecRelacionesInterinstitucionales.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/17.UTVOE/17.SubdirecRelacionesInterinstitucionales.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/17.UTVOE/17.SubdirecRelacionesInterinstitucionales.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/17.UTVOE/17.SubdirecRelacionesInterinstitucionales.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/17.UTVOE/17.AnalistaSC.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/17.UTVOE/17.AnalistaSC.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/17.UTVOE/17.AnalistaSC.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/17.UTVOE/17.AnalistaSC.pdf
http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/17.UTVOE/17.AnalistaSC.pdf

Unidad Técnica de

Jefatura de

Jefatura de

Unidad Técnica de

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Dar a conocer las disposiciones que emita el Instituto Nacional Electoral a las areas del Instituto 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 areas aquello que es
aplicable al ambito de su competencia.

Ejecutar las acciones que instruya la Comision Permanente de Vinculacién con Organismos Externos para coadyuvar
al cumplimiento de sus atribuciones.

Dar seguimiento a las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con el Instituto

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Vinculacion con Departamento de Departament |015 Servidor Publico Vinculacion con Puestos de la Rama ; ) 121.£.02/121.f.02.catal
. : 2 . L . Puestos Nacional Electoral para fortalecer al Instituto Electoral.
Organismos Externos |Vinculacién con el INE o Organismos Externos |Administrativa N - P L . 00/17.UTVOE/17.JDe
Implementar el sistema de seguimiento de convenios interinstitucionales para promover una estrategia toVinculacionINE. pdf
L . - Jol D
interinstitucional que fortalezca vinculos de colaboracién con el INE.
Realizar en el Instituto Electoral programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion, para promover la
vinculacién institucional con el INE.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Recopilar y analizar informacién para el seguimiento de la vinculacién con el INE.
Apoyar la realizacion en el Instituto Electoral de programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion, http:// iedf.orq.mx
. P . - i para dar cumplimiento a los convenios de vinculacién institucional con el INE. "
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catéalogo de Cargos y i N N P = - P . . . . . [transparencia/art.121/
. L . . . - . - Catélogo de Cargos y [Recopilar y sistematizar informacién de la normatividad institucional, local, nacional e internacional a fin de enriquecer
Vinculacién con Analista Analista 017 Servidor PUblico Vinculacién con Puestos de la Rama Alic N " : 121..02/121.1.02 catal
N N L . Puestos los andlisis que se realicen sobre los convenios establecidos con el INE.
Organismos Externos Organismos Externos |Administrativa " e N . . " 00/17.UTVOE/17.Anal
Apoyar en la produccién de material informativo para el desarrollo de las actividades de vinculacién con el INE. istaVINE.pdf
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Supervisar la realizacion de las acciones que le encomiende la Comisién Permanente de Vinculacién con Organismos
Externos para coadyuvar en el cumplimiento de sus atribuciones.
Supervisar la realizacion de las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con
organismos externos, publicos, privados, locales, nacionales e internacionales para fortalecer al Instituto Electoral.
Supervisar la implementacion del sistema de seguimiento de convenios interinstitucionales para promover una
estrategia interinstitucional que fortalezca vinculos de colaboracién con instituciones académicas, organismos publicos
y privados, nacionales e internacionales. http://www.iedf.org.mx
. P . ” . - £ Proponer una estrategia de vinculacién con organizaciones de la Sociedad Civil para fortalecer los ejercicios de Jtransparencia/art.121/
Unidad Técnica de Subdireccién de Unidad Técnica de Catélogo de Cargos y £ P ” 9 . g R p i jercic
: i : L " ” . - : i Catélogo de Cargos 'y |observacion electoral y de los procedimientos de participacion ciudadana en la Ciudad de México, a través de la Red |121.f.02/121..02.catal
Vinculacién con Vinculacién con Subdireccion |014 Servidor Publico Vinculacién con Puestos de la Rama -
. . - . . Puestos de Observacion del IEDF. 00/17.UTVOE/17.Sub
Organismos Externos [Organismos Externos Organismos Externos [Administrativa N . » - . o _ P "
Supervisar el desarrollo de acciones de colaboracién con organizaciones de la Sociedad Civil para posibilitar una direcVinculacionOrgan
agenda de trabajo permanente que contribuya al logro de los fines de tales organizaciones y del Instituto Electoral. ismosExternos.pdf
Supervisar la realizacion en el Instituto Electoral de programas, actividades, foros, eventos y estudios de
investigacion, para promover la vinculacién 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 aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la realizacion de las actividades que le encomiende la Comisién Permanente de Vinculacién con
Organismos Externos para coadyuvar en el cumplimiento de sus atribuciones.
Realizar las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con organismos
externos, publicos, privados, locales, nacionales e internacionales para fortalecer al Instituto Electoral.
Implementar el sistema de seguimiento de convenios interinstitucionales para promover una estrategia http:/A iedf.orq.mx
interinstitucional que fortalezca vinculos de colaboracion con instituciones académicas, organismos publicos y -
. P Jefatura de . - i R . . Jtransparencia/art.121/
Unidad Técnica de Jefatura de Unidad Técnica de Catéalogo de Cargos y i privados, nacionales e internacionales.
: o Departamento de . - . i Catélogo de Cargos y N . o L : - - 121.£.02/121 f.02.catal
Vinculacién con . o Departament {015 Servidor Publico Vinculacién con Puestos de la Rama Desarrollar una estrategia de vinculacién con Organizaciones de la Sociedad Civil para fortalecer los ejercicios de
N Vinculacién con N L " Puestos . : i A 9 00/17.UTVOE/17.JDe
Organismos Externos o Organismos Externos |Administrativa observacion en la Ciudad de México, a través de la Red de Observacion del IEDF.

Organismos Externos

Desarrollar acciones de colaboracién 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.

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

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

ptoVinculacionOrganis
mosExternos.pdf
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http://www.iedf.org.mx/transparencia/art.121/121.f.02/121.f.02.catalog/17.UTVOE/17.JDeptoVinculacionOrganismosExternos.pdf
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Unidad Técnica de
Vinculacién con
Organismos Externos

Direccién de Derechos
Humanos y Género

Direccién de
Area

Servidor Publico

Unidad Técnica de
Vinculacién con
Organismos Externos

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Coordinar la publicacién y difusion de informacion derivada de estudios, investigaciones y estadisticas para la
promocién de una cultura de respeto a los derechos humanos, la igualdad de género, diversidad, inclusién, y no
discriminacion.

Proponer recomendaciones para que en la normatividad institucional se consideren los principios de igualdad de
género y no discriminacion.

Supervisar las asesorias, acciones de difusion, sensibilizacion y capacitacion a las diversas areas para la
instrumentacion de programas, proyectos, actividades y acciones institucionales con enfoque de derechos humanos y
perspectiva de género.

Coordinar acciones al interior del instituto Electoral, a fin de generar un ambiente de igualdad laboral y de no
discriminacion.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121 f.02.catal
00/17.UTVOE/17.Dire
ctorDDHHyGenero.pdf

Coordinar acciones con instituciones gubernamentales, académicas y organizaciones de la sociedad civil
especializadas para promover la cultura de respeto a los derechos humanos, igualdad de género y no discriminacion.
Dar seguimiento a las acciones realizadas por las areas del Instituto a fin de dar cumplimiento a los Programas de
Igualdad y de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

Unidad Técnica de
Vinculacién con
Organismos Externos

Subdireccion de
Implementacién

Subdireccion

Servidor PUblico

Unidad Técnica de
Vinculacién con
Organismos Externos

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Supervisar la publicacion y difusién de informacion derivada de estudios, investigaciones y estadisticas para la
promocion de una cultura de respeto a los derechos humanos, la igualdad de género, diversidad, inclusion, y no
discriminacion.

Proponer recomendaciones para que en la normatividad institucional sean considerados los principios de igualdad de
género y no discriminacion.

Orientar mediante asesorias, acciones de difusion, sensibilizacion y capacitacion a las diversas areas para la
instrumentacion de programas, proyectos, actividades y acciones institucionales con enfoque de derechos humanos y
perspectiva de género.

Proponer acciones al interior del Instituto Electoral a fin de generar un ambiente de igualdad laboral y no
discriminacion.

Proponer acciones de coordinacion con instituciones gubernamentales, académicas y organizaciones de la sociedad
civil especializadas para la promocion de una cultura de respeto a los derechos humanos, igualdad de género y no
discriminacion.

Verificar las acciones realizadas por las areas del Instituto a fin de dar cumplimiento a los Programas de Igualdad y de
Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121 £.02.catal
00/17.UTVOE/17.Sub
direcimplementacion.
pdf
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Servidor PUblico

Unidad Técnica de
Vinculacién con
Organismos Externos

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Elaborar diagnésticos, estudios, investigaciones e infografias para la promocion de la paridad de género, liderazgos,
participacion politica de las muijeres, 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 las mujeres, asi como la prevencion de la violencia politica por cuestién de género.

Realizar andlisis comparativo de la normatividad institucional con la existente, en materia de igualdad de género a
nivel local, nacional e internacional a fin de generar recomendaciones para la toma decisiones de los érganos
superiores de direccion.

Implementar asesorias, acciones de difusion y desarrollar contenidos para la sensibilizacién y capacitacion a las
diversas areas para la instrumentacion de programas, proyectos, actividades y acciones institucionales con
perspectiva de género.

Implementar acciones afirmativas y buenas practicas, asi como disefiar material informativo y didactico para la
generacion de condiciones de igualdad laboral dentro del Instituto Electoral.

Gestionar acciones de coordinacion con instituciones gubernamentales, académicas y organizaciones de la sociedad
civil especializadas en materia de igualdad de género para enriquecer y fortalecer los programas correspondientes del
IEDF.

Analizar y dar seguimiento a las acciones que realizan las areas del Instituto a fin de elaborar recomendaciones que
aseguren el cumplimiento del Programa de Igualdad de la Ciudad de México.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

121.£.02/121 f.02.catal
00/17.UTVOE/17.JDe
ptolmplementacionPol
iticas.pdf
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Servidor PUblico

Unidad Técnica de
Vinculacién con
Organismos Externos

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Integrar y analizar informacion para la realizacion de estudios e investigaciones 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.

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, inclusion y no discriminacion.

Recopilar y sistematizar informacién de la normatividad institucional local, nacional e internacional a fin de enriquecer
los andlisis que se realicen en materia de igualdad de género.

Gestionar la logistica para el desarrollo de asesorias y acciones de difusion, sensibilizacién y capacitacion en materia
de igualdad de género.

Apoyar en la investigacion de contenidos para la sensibilizacién y capacitacion en materia de igualdad de género.
Auxiliar en el seguimiento de acciones afirmativas, ajustes razonables, medidas de nivelacion e inclusion laboral para
procurar su instrumentacion.

Recabar informacion y apoyar en la produccion de material informativo y didactico para el desarrollo de una cultura de
igualdad laboral y sin discriminacién.

Recabar y sistematizar informacion para el establecimiento de acciones de coordinacion.

Recopilar y sistematizar los informes presentados por las areas del Instituto Electoral para su seguimiento.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

121.£.02/121..02.catal
00/17.UTVOE/17.Anal
istalP.pdf
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Jefatura de

Elaborar diagnésticos, estudios, investigaciones e infografias 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 &mbito politico electoral.

Realizar analisis comparativos de la normatividad institucional con la existente en materia de derechos humanos y no
discriminacion a fin de generar recomendaciones para la toma decisiones de los érganos superiores de direccion.
Organizar asesorfas, acciones de difusion, y desarrollar contenidos tendientes a la sensibilizacién y capacitacion del
personal de las areas para la instrumentacién de programas, proyectos, actividades y acciones institucionales con

http://www.iedf.org.mx

Unidad Técnica de Departamento de Jefatura de Unidad Técnica de Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y enfoque de derechos humanos. [transparencia/art.121/
Vinculacién con Derechos Humanes y Departament {015 Servidor Publico Vinculacién con Puestos de la Rama Puestos Proponer, dar seguimiento e instrumentar acciones de accesibilidad, entre ellas el disefio de material informativo y 121.f.02/121.f.02.catal
Organismos Externos Género o Organismos Externos Administrativa didactico, para el fomento de un ambiente de inclusion laboral dentro del IEDF. 00/17.UTVOE/17.JDe

Gestionar acciones para la coordinacion con instituciones gubernamentales, académicas y organizaciones de la ptoDDHHyGenero.pdf

sociedad civil especializadas en materia de inclusién, diversidad 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 areas del Instituto Electoral a fin de elaborar

recomendaciones para el cumplimiento del Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

Integrar y analizar informacion para la realizacion de estudios e investigaciones para la promocion de una cultura de

respeto a los derechos humanos, diversidad, inclusién y no discriminacion en el &mbito politico electoral.

Apoyar en la organizacién de eventos, foros, talleres y seminarios para la promocién de una cultura de respeto a los

derechos humanos, la igualdad de género, diversidad, inclusién y no discriminacion.

Recopilar y sistematizar informacion de la normatividad institucional, local, nacional e internacional a fin de enriquecer

los anélisis que se realicen en materia de derechos humanos.

Gestionar la logistica para el desarrollo de asesorias y acciones de difusion, sensibilizacién y capacitacion en materia | .

. - . - . de derechos humanos, diversidad, inclusién y no discriminacion. Wﬂ
Unidad Técnica de Unidad Técnica de Catdlogo de Cargos y Catalogo de Cargosy |Apoyar en la investigacion de contenidos para la sensibilizacién y capacitacion en materia de derechos humanos, fransparencia/art. 121/
Vinculacion con Analista Analista 017 Servidor Publico Vinculacion con Puestos de la Rama . . . o o L ' 121.f.02/121.f.02.catal

N N L . Puestos diversidad, inclusién y no discriminacion. T ———

Organismos Externos Organismos Externos Administrativa i P . . . . . . IR - 00/17.UTVOE/17.Anal

Auxiliar en gl segmmlemg de acciones afirmativas, ajustes razonables, medidas de nivelacion e inclusion laboral para istaDDHH.pdf

procurar su instrumentacion. IstabbHH.pdl

Recabar informacion y apoyar en la produccion de material informativo y didactico para el desarrollo de cultura de

igualdad laboral y sin discriminacion.

Recabar y sistematizar informacion para el establecimiento de acciones de coordinacion.

Recopilar y sistematizar los informes presentados por las areas del Instituto para su seguimiento.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

Dirigir, como Organo de Enlace, la operacién de los programas institucionales de Ingreso, Profesionalizacién,

Capacitacion, Evaluacion del Desempefio, Promocién, Cambios de Adscripcion y Rotacién, Permanencia, Incentivos y

Disciplina del Servicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado

en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a los requerimientos del INE.

Dirigir la operacion de los programas institucionales de Ingreso, Induccién, Capacitacion, Evaluacion 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 la incorporacién del personal adecuado

en base al perfil del puesto requerido, en condiciones de transparencia, no discriminacion, equidad, igualdad de

oportunidades y mérito. http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica del  [Titular de la Unidad Titular de Unidad Técnica del  |Catalogo de Cargos y Catalo Coordinar las acciones de capacitacién destinadas al personal de la Rama Administrativa para garantizar que se [transparencia/art.121/

. . ]} go de Cargos y N apariiat

Centro de Formacion [Técnica del Centro de Unidad 005 Servidor Pdblico Centro de Formacién |Puestos de laRama |70 - apeguen a las necesidades institucionales y, de los cargos y puestos. 121.£.02/121.1.02.catal
y Desarrollo Formacion y Desarrollo y Desarrollo Administrativa Asegurar que el curso de induccién institucional y, al cargo y puesto, contribuya en la integracion de los servidores 00/16.UCFD/16.Titular

publicos y fortalezca el sentido de pertenencia con la Institucién. UCEFD.pdf

Coordinar que la metodologia aplicable para evaluar el desempefio, sea un instrumento que proporcione informacion a

las diversas autoridades del Instituto Electoral, para la toma de decisiones.

Planear que el programa de incentivos para el personal de estructura, contribuya a mejorar los resultados de la

Institucion.

Asegurar que el proceso de seleccion y capacitacion de los Consejeros Electorales Distritales se apegue a los

lineamientos establecidos por la Comisién Provisional competente, para que durante los procesos electorales, cuente

con conocimientos teéricos y técnicos relacionados directamente con sus funciones y obligaciones.

Plantear proyectos de vinculacién interna y externa con instituciones académicas y de educacioén superior, para

coadwiniar an la sunaracidn nrnfecinnal v an la mainra dal dacamnafin del narennal da actriichira

Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar 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. http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica del Secretaria de Unidad Técnica del Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Atender las solicitudes de informacion y solicitud de servicios del personal del area. [transparencia/art.121/
Centro de Formacion |Secretaria de Unidad Unidad 018 Servidor Publico Centro de Formacion |Puestos de la Rama PUestos Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. 121.£.02/121.f.02.catal
y Desarrollo y Desarrollo Administrativa Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. 00/16.UCFD/16.Secre

Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. tariaUnidad.pdf

Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y

Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.

Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.

Proporcionar el servicio de fotucgplado y enggrgolado al per;onal del area. http:/ww.iedf.org.mx

. P . P i Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. itp:/lmin.ledl.org.mx
Unidad Técnica del Auxiliar de Unidad Técnica del Catalogo de Cargos y Catalogo de Cargosy |Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe iransparencia/ant, 121/
Centro de Formacién |Auxiliar de Servicios . 019 Servidor PUblico Centro de Formacién |Puestos de la Rama - . . ! 121.1.02/121.1.02 catal

Servicios L . Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.
y Desarrollo y Desarrollo Administrativa P s . . - < 00/16.UCFD/16.AuxS
Apoyar en el trdmite, recepcion y entrega de los materiales y (tiles de oficina al personal del area. =
ervicios.pdf

Desarrollar las funciones inherentes en el ambito que le corresponda.
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Unidad Técnica del

Unidad Técnica del

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo 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 adquisicién 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.
Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del
Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Centro de Formacién |Analista Administrativo | Analista 017 Servidor PUblico Centro de Formacién |Puestos de la Rama . . 121.£.02/121 1.02.catal
y Desarrollo y Desarrollo Administrativa Puestos |nstar\§|as. : : 4 . At " A 00/16.UCFD/16.Analis
Identificar las necesidades operativas de las areas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los tramites taAdmvo.odf
administrativos para solventarlas. tandmvo.pdt
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 a la Unidad Técnica de los
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta
aplicacion y comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos
del area.
Coordinar la administracion de la informacion relativa al personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la
Rama Administrativa, para atender los requerimientos de informaci6n tanto del Instituto Electoral como del INE.
Supervisar la elaboracion e implementacion de los Programas Institucionales del Servicio Profesional Electoral
Nacional y de la Rama Administrativa a cargo de la direccion, para dar cumplimiento de las atribuciones de la Unidad
Técnica.
Coordinar la implementacion de los procesos de seleccion, ingreso y ocupacion de vacantes del Servicio Profesional
Electoral Nacional y la Ram; Administrativa, para proveer al Instituto Electoral de los recursos humanos necesarios | mww.iedf.org.mx
. . ) ! : : para el desarrollo de sus actividades. Jtransparencia/art. 121/
Unidad Técnica del  |Direccion de Direccién de Unidad Técnica del  |Catalogo de Cargosy | .0 Coordinar la revision y andlisis del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa, asi como del Manual de
L. . N - . go de Cargos y e ; " ) O 121.f.02/121.f.02.catal
Centro de Formacion |Reclutamiento y Area 009 Servidor Publico Centro de Formacién |Puestos de la Rama Puestos Organizaci6n y Funcionamiento del Instituto Electoral, para su actualizacion. °0/16.UCFD/16.Direct
y Desarrollo Seleccion y Desarrollo Administrativa Controlar la elaboracion de los informes y dictamenes relativos a la instrumentacion de los mecanismos orReclutamientoySele
extraordinarios y emergente para la ocupacion de vacantes de la Rama Administrativa y, en su caso, los relativosa [ "
movimientos analogos del Servicio Profesional Electoral Nacional, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y demas 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 funcién de 6rgano de enlace.
Asegurar el cumplimiento de las actividades encomendadas por la Comisién de Seguimiento del Servicio Profesional
Elactaral Nacinnal_nara narantizar Ia corracta imnlamentacién v fiincionamientn de lns macanismos dal Senvicin
Supervisar el control, registro y mantenimiento de la informacién 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 elaboracion y el cumplimiento de las acciones establecidas en los programas institucionales del area, a
fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Programa Operativo Anual y a las atribuciones de la Unidad Técnica.
Supervisar 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. ) ) htto:/www.iedf.org.mx
Supervisar la elaboracion de los informes y dictamenes relativos a la instrumentacion de los mecanismos Jtransparencialart,121/
Unidad Técnica del  |Subdireccion de Unidad Técnica del  |Catalogo de Cargos y Catalogo de Cargos y extraordinarios y emergente para la ocupacion de vacantes de la Rama Administrativa y, en su caso, los relativos a 151 ¢ 02/191 £.02.catal
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y Desarrollo

Seleccion

y Desarrollo

Administrativa

Puestos

Profesional Electoral Nacional y deméas normatividad aplicable.

Organizar 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 funcién de érgano de enlace.

Supervisar la revision y analisis del Catéalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa, asi como el Manual de
Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral, para su actualizacion.

Administrar de forma permanente el archivo fisico y digital de los miembros del Servicio Profesional Electoral
Nacional, a fin de tener disponible informacion vigente.

Administrar las actividades encomendadas por la Comisién de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral
Nacinnal nara narantizar la carrenta i An v fi da Ins dal Senvirin Prafasinnal

00/16.UCFD/16.Subdi
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Unidad Técnica del

Jefatura de

Jefatura de

Unidad Técnica del

Catéalogo de Cargos y

Catalogo de Cargos y

Proponer los proyectos de convocatoria, instrumentos, metodologias, calendarios, dictamenes y demas documentos
relativos a los procesos de Seleccion e Ingreso del personal, con el objeto de ocupar plazas vacantes de la Rama
Administrativa.

Elaborar propuestas relativas a los procesos de ingreso y seleccion 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 Comision Provisional competente, relativas a la seleccion e ingreso de los
Consejeros Distritales, a fin de garantizar el procedimiento idéneo para su seleccion.

Elaborar propuestas de modificacion de las normas aplicables a los procesos de ingreso y seleccion de la Rama
Administrativa, con la finalidad de mantenerlas actualizadas.

Participar en los procesos de seleccion e ingreso del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional para la
ocupacion de las vacantes, en los términos que sefiale el INE, con el objeto de contribuir en la ocupacion de vacantes
del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Construir y mantener bases de datos de quienes participen en los procesos de Seleccion e Ingreso para el registro y

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Centro de Formacion Departament | 015 Servidor Publico Centro de Formacién |Puestos de la Rama : i 121.£.02/121 1.02.catal
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Participar en la implementacion de los procesos de seleccion, ingreso y ocupacion de vacantes de la Rama olnareso.pdf

Administrativa, para proveer al Instituto Electoral de los recursos humanos necesarios para el desarrollo de sus olngreso.pdt

actividades.

Participar en las actividades encomendadas por la Comision de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral

Nacional para garantizar la correcta implementacion y funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesional

Electoral Nacional.

Participar, como Organo de Enlace, en la operacién de los programas institucionales de Ingreso del Servicio

Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado en el Estatuto del

Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a los requerimientos del INE.

Orientar las acciones establecidas en los programas institucionales del area, a fin de dar cumplimiento a lo establecido

en el Programa Operativo Anual y a las atribuciones de la Unidad Técnica.

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de convocatoria, instrumentos, metodologias, calendarios, dictamenes y

demas documentos relativos a los procesos de Seleccion e Ingreso del personal, con el objeto de ocupar vacantes de

la Rama Administrativa.

Integrar la 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 la informacion necesaria para la 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 institucional en la materia.

Apoyar en las actividades relacionadas con la Comision Provisional competente, relativas a la seleccion e ingreso de |0 /i iedf.org.mx
i il |Cotton o O | e Coros e e S o st 1SS SE 1
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Apoyar en los procesos de seleccion e ingreso del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional para la tal.pdf

ocupacion de las vacantes, en los términos que sefiale el INE, con el objeto de contribuir en la ocupacién de vacantes

del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Apoyar en la implementacion de los procesos de seleccién, ingreso y ocupacion de vacantes de la Rama

Administrativa, para proveer al Instituto Electoral de los recursos humanos necesarios para el desarrollo de sus

actividades.

Participar en la construccién y mantenimiento de las bases de datos relativas a los procesos de Seleccién e Ingreso

para el adecuado registro y control de la informacion.

Anovar en las actividades ancomendadas nor 1a Comisidn de Saanimientn del Servicin Profasinnal Elactaral Nacional

Registrar y analizar la informacion basica de Ingreso, Induccion, Capacitacion, Evaluacion del Desempefio, Promocion

e Incentivos y Ocupacion de Plazas de la Rama Administrativa para generar una herramienta que permita el

seguimiento de la trayectoria laboral de los funcionarios y el disefio de estrategias de desarrollo profesional.

Registrar y analizar la informacion basica de Seleccion, Ingreso, Profesionalizacion, Capacitacion, Evaluacion del

Desempefio, Promocion, Cambios de Adscripcion y Rotacion, Permanencia, Incentivos y Disciplina de los miembros

del Servicio Profesional Electoral Nacional, para contribuir a la 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 como de 6rganos externos, segn lo establezca la normativa electoral. hitp://www.iedf.org.mx
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en el Programa Operativo Anual y a las atribuciones de la Unidad Técnica. oControlyRedqistro.pdf

Proponer la estrategia y operar la actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos cuando las circunstancias lo

ameriten o cada dos afios, en conjunto con los titulares de 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral, a fin de

mantener actualizado dicho instrumento.

Regular de forma permanente el archivo fisico y digital de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, a

fin de tener disponible informacion vigente.

Construir y mantener actualizadas la base de datos del personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral, para

al ranistrn v consnlta da la informacian

Recopilar y verificar la informacién basica de Ingreso, Induccién, Capacitacién, Evaluacion del Desempefio,

Promocién e Incentivos y Ocupacion de plazas de la Rama Administrativa para generar una herramienta que permita

el seguimiento de la trayectoria laboral de los funcionarios y el disefio de estrategias de desarrollo profesional.

Recopilar y verificar la informacion basica de Seleccion, Ingreso, Profesionalizacion, Capacitacion, Evaluacion del

Desempefio, Promocién, Cambios de Adscripcion y Rotacion, 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 informacién tanto al interior del Instituto Electoral como de 6érganos externos segun lo establezca la |http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica del Unidad Técnica del  |Catalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y normativa electoral. [transparencia/art.121/
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y Desarrollo

y Desarrollo

Administrativa

Puestos

y Puestos de la rama administrativa del Instituto Electoral, para su actualizacién.

Apoyar en la ejecucién de las acciones establecidas en los programas institucionales del érea, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en el Programa Operativo Anual y a las atribuciones de la Unidad Técnica.

Recopilar informacién y apoyar en la actualizacién del Catélogo de Cargos y Puestos cuando las circunstancias lo
ameriten o cada dos afios, en conjunto con los titulares de érganos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral, a fin de
mantener actualizado dicho instrumento.

Apoyar en la integracion y actualizacién permanente del archivo fisico y digital tanto de los miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional como del personal de la Rama Administrativa, a fin de tener disponible informacién
vinenta en cacn de cer reaerida
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Unidad Técnica del
Centro de Formacién
y Desarrollo

Jefatura de
Departamento de
Promocién e Incentivos

Jefatura de
Departament
o

015

Servidor Publico

Unidad Técnica del
Centro de Formacion
y Desarrollo

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Proponer, a partir del anlisis de datos y requisitos, los informes y dictdmenes correspondientes a la 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 desempefio y
brindar mayores alicientes al cumplimiento de sus funciones y a su desarrollo profesional.

Proponer, a partir del anlisis de datos y requisitos, los informes y dictdmenes correspondientes a Encargadurias de
Despacho, cambios de adscripcion y rotacién del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional como de la
Rama Administrativa, en los términos que establezca el INE, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y demas normativa aplicable.

Elaborar los dictdmenes correspondientes a la aplicacion del Mecanismo Emergente para la Ocupacion de Plazas
Vacantes de la Rama Administrativa, a fin de proveer del personal necesario a las areas del Instituto Electoral.
Supervisar la elaboracién y actualizacion de la base de datos de los mecanismos extraordinarios de la ocupacion de
vacantes, asi como del mecanismo emergente a fin de proporcionar la informacién pertinente al Departamento de
Control y Registro.

Participar en las actividades encomendadas por la Comisién de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral
Nacional para garantizar la correcta implementacion y funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesional
Flectaral Nacional

http://www.iedf.org.mx
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Unidad Técnica del
Centro de Formacion
y Desarrollo

Analista

Analista

Servidor Publico

Unidad Técnica del
Centro de Formacién
y Desarrollo

Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catalogo de Cargos y
Puestos

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 Servicio Profesional Electoral
Nacional y demas normatividad aplicable para garantizar la correcta imparticion del programa.

Apoyar la vinculacion con instituciones publicas 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 los lineamientos en la
materia.

Participar en los trabajos relativos a la capacitacion de Consejeros Distritales, con el objeto de que cuenten con las
herramientas necesarias y suficientes para su desempefio.

Apoyar al procedimiento de Actividades Externas y Disponibilidad, segin lo establezca la normativa correspondiente
con el proposito de garantizar que no se afecten las funciones sustantivas del Instituto Electoral.

Apoyar en la logistica relativa a la ejecucién y el seguimiento del programa de capacitacion del Servicio Profesional
Electoral Nacional, a fin de cumplir con las etapas que establece el Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y demas normatividad aplicable.

Informar sobre el estado de ejecucién del Programa de Induccién, tanto para los miembros del Servicio Profesional
Electoral Nacional, como de la Rama Administrativa y eventuales, de acuerdo con la normatividad de cada caso, con
el proposito de facilitar su adaptacion al puesto a ocupar, asi como la asimilacion del marco normativo y
organizacional.

Participar en la instrumentacion del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion para consolidar los Programas de
Canaritacian
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Unidad Técnica del
Centro de Formacién
y Desarrollo

Direccién de
Capacitacion y
Evaluacién

Direccién de
Area

Servidor PUblico

Unidad Técnica del
Centro de Formacién
y Desarrollo

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catélogo de Cargos y
Puestos

Planificar y supervisar las acciones relacionadas con el Diagndstico de necesidades de capacitacion para definir y
actualizar los contenidos sustantivos de los Programas de Capacitacion de la Rama Administrativa y del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

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

Dirigir los trabajos del disefio pedagdgico y los elementos inherentes al proceso de Capacitacién, como los recursos
didacticos, materiales, instrumentos de evaluacion a fin de garantizar su congruencia con el modelo pedagdgico del
Programa de capacitacion.

Supervisar la adaptacion de contenidos sustantivos del Programa de Capacitacion y recursos multimedia para que se

realice con base en su concepcién pedagdgica, que a su vez sea acorde con la identidad gréfica del Instituto Electoral.

Asegurar que se lleve a cabo la gestion y seguimiento que garantice el funcionamiento de la plataforma educativa y
de los espacios fisicos para contar con las mejores condiciones para instrumentar los Programas de Capacitacion del
personal de la Rama Administrativa y el Servicio, asi como de la profesionalizacion de éste (ltimo, tanto en la
modalidad presencial como virtual.

Coordinar el curso de induccién institucional al cargo y puesto, para asegurar que contribuya en la integracién de los
servidores publicos y fortalezca el sentido de pertenencia con la Institucion.

Planificar y supervisar que se lleve a cabo la implementacion de la Evaluacion del Desempefio del personal del
Servicio, tal como lo mandata el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y la normatividad aplicable, para
valorar el cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las funciones y objetivos de los funcionarios del Servicio.

Instruir en que se lleven a cabo propuestas metodolégicas y de mejora en la Evaluacion del Desempefio, cuando asi
lo requiera el procedimiento o lo establezca la norma aplicable, con el propésito de apoyar a las autoridades del
Instituto Electoral en la toma de decisiones relativas a los diferentes procesos de gestién del personal de la Rama
Administrativa.

Sunervicar la imnlementacidn de la Evaluacidn del Decemneafin dal narennal de 1a Rama A,

nara_a nartir
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[transparencia/art.121/

121.£.02/121..02.catal
00/16.UCFD/16.Direct
orCapacitacionyEvalu
acion.pdf

Unidad Técnica del
Centro de Formacién
y Desarrollo

Subdireccion de
Capacitacion y
Evaluacion del
Desempefio

Subdireccion

014

Servidor Publico

Unidad Técnica del
Centro de Formacion
y Desarrollo

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa

Catéalogo de Cargos y
Puestos

Coordinar las acciones relacionadas con el Diagnéstico de necesidades de capacitacion para definir y actualizar los
contenidos sustantivos de los Programas de Capacitacion de la Rama Administrativa y del Servicio Profesional
Electoral Nacional.

Coordinar la vinculacién con instituciones publicas y privadas en materia de formacién y capacitacion, con el fin de
propiciar el desarrollo del personal del Servicio y de la Rama Administrativa.

Coordinar los trabajos del disefio pedagdgico y los elementos inherentes al proceso de capacitacién, como los
recursos didacticos, materiales, instrumentos de evaluacion a fin de garantizar su congruencia con el modelo
pedagdgico del Programa de Capacitacion.

Coordinar y supervisar los contenidos sustantivos del Programa de Capacitacion en lo que se refiere al disefio
pedagdgico y los elementos inherentes al proceso de capacitacion, como los recursos didacticos, materiales, e
instrumentos de evaluacion, para que se realice con base en su concepcion pedagdgica, que a su vez sea acorde con
la identidad gréfica del Instituto Electoral.

Organizar las actividades del curso de induccién institucional y, al cargo y puesto, a fin de asegurar que contribuya en
la integracion de los servidores publicos y fortalezca el sentido de pertenencia con la Institucion.

Supervisar que se lleve a cabo la gestion y seguimiento que garantice el funcionamiento de la plataforma educativa y
de los espacios fisicos para contar con las mejores condiciones para instrumentar los Programas de Capacitacion del
personal de la Rama Administrativa y el Servicio, asi como de la profesionalizacién de éste (ltimo, tanto en la
modalidad presencial como virtual.

Verificar que se lleve a cabo la implementacion de la Evaluacién del Desempefio del personal del Servicio, tal como
lo mandata el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y la normatividad aplicable para valorar el
cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las funciones y objetivos de los funcionarios del Servicio.

Pamupar en propuestas metodoldgicas y de mejora en la evauat:lon del desepefio, cuando asi lo requiera el

da annuar a lac autaridadae dal Inctititn Elactaral

aln la narma con al
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Coadyuvar en 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 Servicio Profesional Electoral
Nacional y demas normatividad aplicable para garantizar la correcta imparticion del programa.

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

Coadyuvar 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 los
lineamientos en la materia.

Supervisar los trabajos relativos a la capacitacién de Consejeros Distritales, con el objeto de que cuenten con las
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correspondiente, con el propésito de garantizar que no se afecten las funciones sustantivas del Instituto Electoral. oGestionySeguimiento

Coordinar la ejecucion y el seguimiento de las acciones de capacitacion del Servicio Profesional Electoral Nacional, a |-bdf

fin de cumplir con las etapas que establece el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demas

normatividad aplicable.

Verificar la ejecucion del Programa de Induccion, tanto para los miembros del SPE, como de la Rama Administrativa y

eventuales, de acuerdo con la normativa de cada caso, con el propésito de facilitar su adaptacion al puesto a ocupar,

asi como la asimilacién del marco normativo y organizacional.

Supervisar la instrumentacion del Diagndstico de Necesidades de Capacitacién para consolidar los Programas de

Canaritacién

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 Servicio Profesional Electoral

Nacional y demas normatividad aplicable para garantizar la correcta imparticion del programa.

Apoyar la vinculacion con instituciones publicas 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 los lineamientos en la

materia.

Participar en los trabajos relativos a la capacitacion de Consejeros Distritales, con el objeto de que cuenten con las http://www.iedf.org.mx
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Apoyar en la logistica relativa a la ejecucion y el seguimiento del programa de capacitacion del Servicio Profesional  (taGyS.pdf

Electoral Nacional, a fin de cumplir con las etapas que establece el Estatuto del Servicio Profesional Electoral

Nacional y demas normatividad aplicable.

Informar sobre el estado de ejecucién del Programa de Induccién, tanto para los miembros del Servicio Profesional

Electoral Nacional, como de la Rama Administrativa y eventuales, de acuerdo con la normatividad de cada caso, con

el proposito de facilitar su adaptacion al puesto a ocupar, asi como la asimilacion del marco normativo y

organizacional.

Participar en la instrumentacion del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion para consolidar los Programas de

Canaritacian

Colaborar en la implementacion de las actividades contempladas en los Programas de Capacitacion del Servicio

Profesional Electoral Nacional y la Rama Administrativa, de acuerdo con lo establecido en el Estatuto del Servicio

Profesional Electoral Nacional para garantizar la imparticién de todos y cada uno de los médulos o unidades basicas

del Programa de Formacién.

Elaborar y actualizar los contenidos multimedia y herramientas de ensefianza-aprendizaje para ser aplicados en los

Programas de Capacitacion del personal del Instituto Electoral, asi como en el Programa de Inducci6n institucional y,

al cargo y puesto.

Disefiar elementos gréficos, tanto para la adaptacién de contenidos sustantivos de los Programas de Capacitacién http://www.iedf.org.mx
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Capacitacion tanto del Servicio Profesional Electoral Nacional como de la Rama Administrativa, que a su vez vayan |oTeconologiasEducati

de acuerdo con la identidad gréfica del Instituto Electoral, a fin de enriquecer y diversificar las modalidades de las vas.pdf

acciones formativas de los programas.

Gestionar los contenidos y recursos multimedia de los Programas de Capacitacion tanto del Servicio Profesional

Electoral Nacional como de la Rama Administrativa en una plataforma educativa definida a fin de que su presentacién

en la modalida virtual, sea clara, intuitiva y acorde con la dosificacién de contenidos de cada curso.

Supervisar la administracion de las herramientas, recursos y utilidades de la plataforma educativa, con el propésito de

atender las necesidades de la Unidad Técnica y las solicitudes de las areas del Instituto Electoral.

Prannner mainras a lng Pronramas de Canacitacidn en materia de disafin arafica v multimedia_asi coma alamentas

Participar en la implementacion de las actividades contempladas en los Programas de Capacitacion del Servicio

Profesional Electoral Nacional y la Rama Administrativa, de acuerdo con lo establecido en el Estatuto del Servicio

Profesional Electoral Nacional, para garantizar la imparticion de todos y cada uno de los médulos o unidades basicas

del Programa de formacion.

Colaborar en la hechura y actualizacién de los contenidos multimedia y herramientas de ensefianza-aprendizaje para

su aplicacion en los Programas de Capacitacion del personal del Instituto Electoral.

Apoyar en el disefio de los elementos gréficos, tanto para la adaptacion de contenidos sustantivos de los Programas

de Capacitacion presencial y virtual, como para recursos y documentos varios que produce la Unidad Técnica, que a |http:/www.iedf.org.mx
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Programas de Capacitacion tanto del Servicio Profesional Electoral Nacional como de la Rama Administrativa, que a
su vez vayan de acuerdo con la identidad gréafica del Instituto Electoral, a fin de enriquecer y diversificar las
modalidades de las acciones formativas de los programas.

Atender a los funcionarios del Instituto Electoral para resolver dudas sobre el funcionamiento y usabilidad de la
plataforma educativa establecida.

Apoyar en la administracion de las herramientas, recursos y utilidades de la plataforma educativa, con el propésito de
atender las necesidades de la Unidad Técnica y las solicitudes de las areas del Instituto Electoral.

Proponer mejoras a los Programas de Capacitacion tanto del Servicio Profesional Electoral Nacional como de la
Rama inistrativa_an materia de disefin arAficn v multimadia_asi coma a alementas de cominicacidn arafica en
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Elaborar los instrumentos y realizar las acciones necesarias relacionadas con el Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion para consolidar los Programas de Capacitacion.

Coordinar la actualizacion y elaboracién de contenidos, materiales e instrumentos didacticos para las acciones de
capacitacion en linea y presenciales, asi como las relacionadas con el Programa de Induccion institucional y, al cargo
y puesto.

Verificar los elementos pedagdgicos que se incluirdn en el disefio instruccional para las acciones de capacitacion en
linea o presenciales.

Elaborar los instrumentos de evaluacién inherentes a los Programas de Capacitacion a fin de que arrojen informacién
que permita mejorar el Programa continuamente.
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Integrar resultados de las acciones de capacitacién para la elaboracion de los informes correspondientes a fin de que |0Dise%C3%B1oPeda

funjan como insumos de otros procesos relacionados con la gestién del personal. gogico.pdf

Proponer mejoras al proceso de disefio y operacién de los Programas de Capacitacion con el propésito de que

ofrezcan un mayor nivel de especializacion en las funciones del personal y de que fortalezacan las competencias

necesarias para el desempefio del cargo y puesto.

Orientar el disefio pedagdgico y didactico de las acciones de capacitacién que realicen actores internos o externos, a

fin de que sean acordes con el modelo institucional de capacitacion.

Proponer las activides de capacitacion dirigidas a los Consejeros Electorales Distritales con base en los lineamientos

astahlacidne nor la Comisidn_Provisianal comnatenta nara aseniirar ainie dirants Ing nracesne alectaralas_cientan

Apoyar en las actividades de disefio de instrumentos relacionados con el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

para el desarrollo del Programa de Capacitacion.

Proponer y elaborar los materiales didacticos necesarios para llevar a cabo las acciones de capacitacion 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 pedagdgicos definidos para las acciones de capacitacion en

linea y presenciales.

Participar en el proceso de disefio y elaboracion de instrumentos de evaluacién inherentes a los programas

capacitacion, a fin de que arrojen informacién que permita mejorar el Programa continuamente. hitp://www.iedf.org.mx
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insumos de otros procesos relacionados con la gestion del personal. taDP.pdf

Participar en la elaboracion de acciones de capacitacion internas o externas, a fin de que sean acordes con el modelo

institucional de capacitacion.

Apoyar en las activides de capacitacion dirigidas a los Consejeros Electorales Distritales con base en los lineamientos

establecidos por la Comisién Provisional competente, para asegurar que durante los procesos electorales, cuenten

con conocimientos tedricos y técnicos relacionados directamente con sus funciones y obligaciones.

Apoyar en las actividades encomendadas por la Comisién de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional

para garantizar la correcta implementacion y funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral

Nacianal

Participar en las tareas relativas a la implementacioén de la Evaluacién del Desempefio del personal del Servicio

Profesional Electoral Nacional, seguin lo establezca el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y deméas

normatividad aplicable, con el propésito de valorar el cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las funciones y

objetivos de los funcionarios del Servicio.

Coordinar la ejecucion de las tareas relativas a la implementacion de la Evaluacion del Desempefio del personal de la

Rama Administrativa, con el propésito 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 resolucién de las solicitudes de revision derivadas de los resultados de la Evaluacion 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. http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica del Jefatura de Jefatura de Unidad Técnica del | Catélogo de Cargos y i Elaborar y actualizar la propuesta metodolégica de Evaluacion del Desempefio para el personal de la Rama [transparencia/art.121/
Centro de Formacion | ePartamento de Departament |015 Servidor Pablico Centro de Formacion | Puestos de la Rama Catalogo de Cargos y |Administrativa, con el propésito de medir el rendimiento del personal, asociado al cumplimiento de metas y objetivos. [121.1.02/121.1.02.catal
y Desarrollo Evaluacmp del o y Desarrollo Administrativa Puestos Proponer mejoras y actualizaciones al procedimiento de Evaluacion del Desempefio del personal de la Rama w&

Desempefio Admir , segdn lo establezca la normatividad aplicable para, a partir de los resultados, generar informacién que |0EvaluacionyDesemp

apoye a las autoridades del Instituto Electoral en la toma de decisiones relativas a los diferentes procesos de gestion |€%C3%B10.pdf

de dicho personal.

Disefiar los instrumentos de Evaluacion del Desempefio para el personal de la Rama Administrativa, de tal forma que

permitan llevar a cabo la evaluacion en el &mbito individual y colectivo, con el propésito de medir el rendimiento del

personal, asociado al cumplimiento de metas y objetivos.

Coordinar la implementacion de la Evaluacion del Desempefio 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

(til para el disefio de acciones de mejora.

Analizar los resultados arrojados por la implementacion de la Evaluacion del Desempefio para emitir

racomaendacianac da maoinra a lac Araac

Apoyar en la operacion de las tareas relativas a la implementacion de la Evaluacion del Desempefio del personal del

Servicio Profesional Electoral Nacional, segun lo establezca el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y

demas 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 Evaluacion del Desempefio del Servicio Profesional Electoral Nacional,

segun lo establece el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demas normatividad aplicable para

garantizar el correcto funcionamiento de la metodologia y de los instrumentos de la evaluacion.

Sistematizar la informacién en apoyo a la ejecucion de la Evaluacion del Desempefio del personal de la Rama

Administrativa, a fin de garantizar la operacion del sistema de evaluacién con base en el modelo, la metodologia y http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica del Unidad Técnica del ~ [Catélogo de Cargos y , normatividad establecidos. [transparencia/art.121/
Centro de Formacion |Analista Analista 017 Servidor Pblico Centro de Formacién |Puestos de la Rama | C2al0g0 de Cargos y | Integrar al expediente los resultados de la Evaluacién del Desempefio del personal el Servicio Profesional Electoral |15, f 02/121 1.02.catal

y Desarrollo

y Desarrollo

Administrativa

Puestos

Nacional y de la Rama Administrativa, con el propésito de mantener actualizada la base de datos de la Unidad
Técnica.
Recopilar la informacién relativa a las solicitudes de revision derivadas de los resultados de la Evaluacion del
Desempefio del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, a fin de cumplir con los plazos y términos que
establezcan los linemaientos en la materia.
Participar en el disefio de propuestas relacionadas con ajustar o actualizar la metodologia y el procedimiento de
Evaluacion del Desempefio para el personal de la Rama Administrativa, con el propésito de medir el rendimiento del
personal, asociado al cumplimiento de metas y objetivos.
Participar en el disefio y elaboracion de instrumentos de Evaluacion del Desempefio para el personal de la Rama
Administrativa, de tal forma que permitan llevar a cabo la evaluacién en el ambito individual y colectivo, con el

Asitn da madir al imi dal iadn al ~umnlimi da matac v nhiativae

00/16.UCFD/16.Analis
taED.pdf
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Unidad Técnica

Titular de la Unidad

Titular de

Unidad Técnica

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

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 area.

Autorizar las fichas descriptivas del anteproyecto de Programa Operativo Anual y de presupuesto de la Unidad
Técnica.

Establecer mecanismos para instrumentar e informar trimestralmente 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 partidos politicos,
aspirantes a candidaturas independientes y candidaturas, para dar cumplimiento a las disposiciones que para el efecto
emita el Instituto Nacional.

Coordinar la planeacion de la fiscalizacion de los informes relacionados con el origen y destino de los recursos que
reciban por cualquier modalidad de financiamiento las Agrupaciones Politicas Locales, de las organizaciones de

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Especializada de Técnica Especializada de Unidad 005 Servidor Publico Especializada de Puestos de la Rama Puestos - " . - ) o e 121.f.02/121.f.02.catal
Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién Administrativa ciudadanas y C|udgd§nos |n§eresados en gunstltulrse como partldg polltlco_local. las organizaciones de observadores 0/11.UTEF/1L Titular
electorales y asociaciones civiles constituidas por los candidatos independientes. UTEF.pdf
Implementar mecanismos para elaborar los dictdamenes, resoluciones e informes derivados de las revisiones
practicadas a las Agrupaciones Politicas Locales, los relativos a los informes de las organizaciones de ciudadanos
interesados en constituirse como partido politico local, las organizaciones de observadores electorales, asi como el
dictamen de cierre de liquidacién de las asociaciones civiles y partidos politicos locales que pierdan su registro y
nacionales que pierdan su acreditacion, para dar cuenta del origen y destino de los recursos utilizados.
Someter a la consideracion de la Comisién de Fiscalizacién los reglamentos y lineamientos en materia de
fiscalizacion, por reformas al marco constitucional y legal de la Ciudad de México que sean aprobadas, para que las
Asociaciones Politicas presenten sus informes sobre el origen y destino de los recursos que reciban por cualquier
madalidad de financiamiantn _aci coma et emnlan v anlicacidn da acuiarda can lnc fines ana lac ean nranine
Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar 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. http://www.iedf.org.mx
Unidad Técnica Secretaria de Unidad Técnica Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal del area. [transparencia/art.121/
Especializada de Secretaria de Unidad X 018 Servidor Publico Especializada de Puestos de la Rama g 995 | Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios. 121..02/121.1.02 catal
e Unidad R . . Puestos . " . . . .
Fiscalizacion Fiscalizacion Administrativa Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente. 00/11.UTEF/11.Secret
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe inmediato y coordinar las reuniones y citas. ariaUnidad.pdf
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracién del area. y
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocgplado y enggrgolado al personal del area. htto:/A iedf.orq.myx
. - . P . Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado. hitp:/lwn.ledl.org.mx
Unidad Técnica Auxiliar de Unidad Técnica Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos y |Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe fransparencia/an.121f
Especializada de Aucxiliar de Servicios i 019 Servidor Publico Especializada de Puestos de la Rama g 90s Y | ApOY: gistica p: " . q P pe. 121.£.02/121 f.02.catal
A Servicios L s . Puestos Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo.
Fiscalizacién Fiscalizacién Administrativa P i N . - . 00/11.UTEF/11.AuxSe
Apoyar en el trdmite, recepcion y entrega de los materiales y dtiles de oficina al personal del area. v .pdf
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda. rv.pdt
Auxiliar 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 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. | .
Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia del area, hup. 1 dedloig.mx
Unidad Técnica Asistente Unidad Técnica Catélogo de Cargos y Catélogo de Cargos Srayel cum Ii:-lient(’) dg sus vambuciones ' ¥ seq y P ’ |ltransparencia/art.121/
Especializada de Asistente Administrativo |Administrativ 019 Servidor Publico Especializada de Puestos de la Rama g gos Y|P mp - . . - . i . 121.f.02/121 f.02.catal
i - L . Puestos Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el rea para evaluar y mejorar las "
Fiscalizacion ] Fiscalizacion Administrativa 00/11.UTEF/11.AsistA
metas alcanzadas. dmvo.pdf
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Secretaria de los dmvo.pdt
recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.
Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del area, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y
comprobacién.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de las fichas descriptivas del anteproyecto de Programa
Operativo Anual y de presupuesto de la Unidad Técnica.
Coordinar la elaboracién de los informes que debera rendir la Unidad Técnica a la Comision de Fiscalizacion, respecto
de los diversos procedimientos que lleve a cabo.
En caso de delegacion, implementar la fiscalizacion sobre el origen y destino de los recursos de los Partidos Politicos,
aspirantes a candidaturas independientes y candidaturas, para dar cumplimiento a las disposiciones que para el efecto
emita el Instituto Nacional. .
Proponer las medidas regulatorias al Titular de la Unidad Técnica, orientadas a favorecer el adecuado registro ito:/ivwver ledl.org.mx
Unidad Técnica " o " o Unidad Técnica Catélogo de Cargos y 4 D! S regul : PR . . reg . [transparencia/art.121/
- Direccion de Direccion de N - P Catéalogo de Cargos y |contable y presentacion de informes de las Agrupaciones Politicas Locales, aspirantes y candidaturas independientes
Especializada de . iz A 009 Servidor Publico Especializada de Puestos de la Rama £ - . N . 121.£.02/121.1.02.catal
Fiscalizacion Area Puestos y, ademas del cumplimiento de la normativa aplicable, a promover entre ellas la cultura de la rendicién de cuentas, en

Fiscalizacion

Fiscalizacién

Administrativa

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 fiscalizacion de los informes de los diversos sujetos obligados, asi como de
los procedimientos de liquidacion, para comprobar que los mismos se ajustaron a las reglas establecidas en la norma
electoral.

Coordinar las asesorias a los sujetos obligados respecto de sus derechos y obligaciones en materia de fiscalizacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

00/11.UTEF/11.Direck

isca.pdf
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Unidad Técnica
Especializada de

Subdireccion de

Subdireccion

Servidor PUblico

Unidad Técnica
Especializada de

Catéalogo de Cargos y
Puestos de la Rama

Catéalogo de Cargos y

Apoyar en la integracion de la informacién necesaria para la elaboracién de las fichas descriptivas del anteproyecto de
Programa Operativo Anual y de presupuesto de la Unidad Técnica.

Supervisar la elaboracién de los programas y guias de auditoria relativos a los rubros que conforman los informes de
los sujetos obligados, para que las mismas se ajusten a las normas y procedimientos de auditoria, con la finalidad de
garantizar la efectividad de las técnicas y procedimientos aplicados.

Supervisar los trabajos relacionados con la fiscalizacion de los informes de los diversos sujetos obligados, asi como
de los procedimientos de liquidacion, para verificar que el ejercicio de los recursos se realice con apego a la normativa,
aplicable.

Supervisar la elaboracién de los proyectos de dictamenes e informes derivados de las revisiones practicadas a las
Agrupaciones Politicas Locales, asi como los relativos a los informes de las organizaciones de ciudadanos interesadas
en constituirse como partido politico local, las organizaciones de observadores electorales, asi como los de cierre de
liquidacion de las asociaciones civiles y partidos politicos locales que pierdan su registro, para dar cuenta del origen y

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/
121.£.02/121 £.02.catal

Fiscalizacion Fiscalizacion Fiscalizacion Administrativa Puestos destino de los recursos utilizados. 00/11.UTEF/11.Subdir
Supervisar la integracion de la informacién y documentacion necesaria en materia de fiscalizacién para atender las ectorFisca.pdf
solicitudes de acceso a la informacion publica.

Supervisar la elaboracién de los informes periédicos que presentara la Unidad Técnica a la Comisién de Fiscalizacion,
para dar cumplimiento a sus atribuciones.

Supervisar la elaboracién de los informes circunstanciados y las consideraciones técnico-contables en materia de
fiscalizacion, para dar cumplimiento a los requierimientos formulados por los tribunales electorales.

En caso de delegacion, supervisar los procedimientos de fiscalizacién sobre el origen y destino de los recursos de los
Partidos Politicos, de los y las aspirantes a candidaturas independientes y candidaturas, para dar cumplimiento a las
disposiciones que para el efecto emita el Instituto Nacional.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

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 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 fiscalizacion de los informes mensuales de las organizaciones de ciudadanas y ciudadanos
interesados 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 aplicacion de acuerdo
con los fines que les son propios y constatar que no rebasen los montos méaximos establecidos. http://www.iedf.org.mx

Unidad Técnica Jefatura de Jefatura de Unidad Técnica Catalogo de Cargos y Catalogo de Cargos y |/APOYar al interventor designado en la coordinacién de las labores relativas a la fiscalizacion de los informes de las [transparencia/art.121/

Especializada de Departamento de Analisis | Departament | 015 Servidor Publico Especializada de Puestos de laRama |5 o asociaciones civiles constituidas por las candidatas y candidatos independientes en la Ciudad de México, respecto de |121.£.02/121.1.02.catal

Fiscalizacion Contable o Fiscalizacion Administrativa las operaciones realizadas con los recursos que recibieron por cualquier modalidad de financiamiento, asi como 00/11.UTEF/11.JDpto
verificar la existencia del patrimonio y obligaciones contraidas, asi como apoyar en la liquidacién del patrimonio y la | AnalisisContable.pdf
disolucioén juridica, para garantizar el interés pablico y de terceros.

Fiscalizar los informes sobre el origen, monto y aplicacién del financiamiento que obtengan las organizaciones de
observadores electorales de conformidad con el programa, procedimientos establecidos y el marco normativo vigente
en materia de fiscalizacion, a fin de corroborar la correcta aplicacion y el origen licito de los mismos.

Verificar las tareas de fiscalizacion de los procesos de liquidacién del patrimonio de las asociaciones civiles por la
pérdida de su registro, los informes sobre el origen y destino de los recursos que reciban por cualquier modalidad de
financiamiantn da confarmidad con al v imi idns v con el marcn narmativa vinente en
Apoyar en la revision de los registros contables y de la documentacién comprobatoria que sustente los informes
anuales o, en su caso mensuales, presentados por las Agrupaciones Politicas Locales, organizaciones de ciudadanos
interesados en constituirse como partido politico local, organizaciones de observadores electorales, asociaciones
civiles y partidos politicos locales que pierdan su registro.

Aucxiliar al interventor designado en la interpretacion 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 que recibieron por cualquier modalidad de financiamiento, para identificar el origen y destino de los
mismos. http://www.iedf.org.mx

Unidad Técnica Unidad Técnica Catéalogo de Cargos y Catélogo de Cargos y Apoyar en la elaboracion de los proyectos de dictamen e informes derivados de las revisiones practicadas a las [transparencia/art.121/

Especializada de Analista Analista 017 Servidor Publico Especializada de Puestos de la Rama Puestos Agrupaciones Politicas Locales, los relativos a los informes de las organizaciones de ciudadanos, interesadas en 121.£.02/121. catal

Fiscalizacion Fiscalizacion Administrativa constituirse como partido politico local, las organizaciones de observadores electorales, asi como los dictimenes de  |0g/11.UTEF/11.Analist
cierre de liquidacion de las asociaciones civiles y partidos politicos locales que pierdan su registro, para dar cuenta del [a-AC.pdf
origen y destino de los recursos utilizados.

Apoyar la elaboracion de las consideraciones técnico-contables para proponer modificaciones a la normativa interna

en materia de fiscalizacion, para mantenerla actualizada.

Apoyar en la elaboracion de las consideraciones técnico-contables para integrar los informes periédicos que

presentara la Unidad Técnica a la Comisién de Fiscalizacion, para dar cumplimiento a sus atribuciones.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

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 verificar el origen licito, su empleo y aplicacion, de acuerdo con los fines que le son propios.

Vigilar las tareas de fiscalizacion de los informes mensuales de las organizaciones de ciudadanas y ciudadanos

interesados 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, su empleo y aplicacion de acuerdo con los fines

que les son propios y constatar que no rebasen los montos maximos establecidos.

Apoyar al interventor designado en las labores relativas a la fiscalizacién de los informes de las asociaciones civiles

constituidas por las candidatas y candidatos independientes en la Ciudad de México, respecto de las operaciones .
Jefatura de realizadas con los recursos que recibieron por cualquier modalidad de financiamiento, asi como verificar el patrimonio |1ttR:/www.iedf.org.mx

Unidad Técnica Departamento de Jefatura de Unidad Técnica Catalogo de Cargos y Gatélogo de Cargosy y obligaciones contraidos y reportados, con la finalidad de garantizar el interés publico y de terceros. . : Tzinfsggﬁgi'?/g;-cl:‘;

Especializada de Fiscalizacion a Departament [015 Servidor Publico Especializada de Puestos de la Rama Puostos Verificar las tareas de flsgallzacmn. durame‘ los procesos_de Ilquldacm_n d_el patrimonio de las asociaciones civiles, asi m

Fiscalizacion Asociaciones Politicasy |o Fiscalizacion Administrativa como de los partidos politicos locales que pierdan su registro, con la finalidad de corroborar el origen licito de sus gaill.L T E . DpIo

Asesoria

recursos, asi como su empleo y aplicacién; ademas, de coadyuvar en las actividades que el interventor designado
requiera.

Fiscalizar el origen y destino de los recursos utilizados por los sujetos obligados, y atender las actividades en la
materia delegadas por el Instituto Nacional, para contribuir a que el origen y destino de los recursos utilizados se
ajusten a la normativa electoral.

Brindar la orientacion y asesoria a las Asociaciones Politicas Locales, organizaciones de ciudadanos, aspirantes a
candidaturas independientes, observadoras y observadores electorales y asociaciones civiles, para promover la
transparencia en la rendicion de cuentas, respecto al origen y destino de los recursos que por cualquier tipo de
financiamiento utilicen.

Elaborar los informes circunstanciados y las consideraciones técnico-contables en materia de fiscalizacién, para dar

FiscaAsociaPolityAses

oria.pdf
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Unidad Técnica

Unidad Técnica

Catéalogo de Cargos y

Catéalogo de Cargos y

Apoyar en la fiscalizacién de 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 la fiscalizacién de los informes mensuales de las organizaciones de ciudadanas y ciudadanos interesados
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, su empleo y aplicacién de acuerdo con los fines que les son
propios y constatar que no rebasen los montos maximos establecidos.

Auxiliar la actuacion del interventor designado respecto de la fiscalizacion de los informes de las asociaciones civiles
constituidas por los y las candidatas independientes en la Ciudad de México, para determinar que el origen y destino
de los recursos se ajusté a la normativa electoral.

http://www.iedf.org.mx
[transparencia/art.121/

Especializada de Analista Analista 017 Servidor Publico Especializada de Puestos de la Rama o AN, . . . L - 121.f.02/121.f.02.catal
Fiscalizacion Fiscalizacion Administrativa Puestos Apo;{ar la flscallzgmon durante los procesos _de I!qulda0|on del pa}trlmonlo de las asociaciones civiles y politicas por la 00/11,UTEF/1LAnalist
pérdida de su registro, para garantizar la aplicacién de la normativa electoral. a-FAPYA.ndf
Apoyar las acciones de orientacion y asesoria a las Asociaciones Politicas Locales, organizaciones de ciudadanos, 2-FAPYA.DAL
aspirantes a candidaturas independientes, observadoras y observadores electorales y asociaciones civiles, para
promover la transparencia en la rendicion de cuentas, respecto al origen y destino de los recursos que por cualquier
tipo de financiamiento utilicen.
Apoyar en la elaboracion de los informes circunstanciados y las consideraciones técnico-contables en materia de
fiscalizacion, para dar cumplimiento a los requerimientos formulados por los tribunales electorales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Coordinar las actividades de las areas sustantivas del érgano desconcentrado, con el fin de promover que se alineen a
la estrategia del OPLE.
Vigilar que la ejecucién de las actividades del 6rgano desconcentrado, asi como las interacciones del mismo con otras
entidades se apegue a la normatividad aplicable, en los términos del alcance definido para el mismo.
Controlar los tiempos de ejecucion de las estrategias de los érganos centrales, con el fin de promover que se cumplan
los requerimientos establecidos y el mandato institucional
" i Fungir como enlace del 6rgano desconcentrado con otras entidades, publicas y privadas, en tanto tengan como fin http://www.iedf.org.mx
- Titular de Organo Tltular de . Catalogo de Cargo; Y i ultimo la ejecucion de las estrategias encomendadas al érgano desconcentrado. [transparencia/art.121/
Organos Organo . - Organos Puestos del Servicio |Catalogo de Cargosy N PR " - 2 i
Desconcentrados Desconcentrado en Desconcentr 10 Servidor Publico Desconcentrados Profesional Electoral |Puestos Realizar, en su ambito de cqmpetenma. funciones de oficialia electoral _de acuerdo a lo delggado por}los organos 121.f‘02/121.f‘(‘JZ‘cata|
OPLE ado Nacional centrales del OPLE, con el fin de dar fe de actos y hechos que puedan impactar en la legalidad o validez de los 00/18.0D/18.TitularO
procesos electorales locales. PLE.pdf
Coordinar, en su &mbito de competencia, los procesos de sustanciacién y tramitacion de los procedimientos
sancionadores electorales ordinarios y especiales, asi como de los medios de impugnacion electoral de conformidad
con la ley en la materia, para promover el apego a la normatividad vigente.
Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el Instituto Nacional Electoral y los
correspondientes al Organismo Publico Local en materia de organizacion electoral.
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 competencia, convenios de colaboracion con autoridades administrativas,
instituciones educativas y organizaciones de la sociedad civil para el desarrollo de acciones orientadas a la promocién
de la cultura politica democratica y la construccion de ciudadania.
Apoyar en la integracion, instalacion y funcionamiento del Consejo Distrital y, en su caso, Municipal electoral, para los
procesos electorales locales y los de participacion ciudadana, cuando corresponda.
Apoyar en la recepcion y tramite de las solicitudes de los ciudadanos que quieran participar como observadores
electorales en el ambito local y, en su caso, en la imparticion de los cursos de capacitacion, con el fin de posibilitar el
ejercicio de los derechos politicos y electorales y la participacion ciudadana.
Subcoordina Aportar, en el ambito de su responsabilidad, la informacién de las solicitudes de acreditacién de los representantes de
cion de los partidos politicos ante mesas directivas de casillas y generales para su incorporacion a los sistemas informaticos http://www.iedf.org.mx
) Subcoordinacién de Educacién ) Catélogo de Cargos y del INE. /traﬁsuarer}ma/‘an 1‘21/
Organos Educacion Civica, Civica, 13 Servidor Pablico Organos Puestos del Servicio |Catalogo de Cargosy |Participar en la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como en los procedimientos 121.£.02/121.1.02 ;:atal
Desconcentrados Organizacion Electoral y |Organizacion Desconcentrados Profesional Electoral  |Puestos para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucion de la documentacion y materiales electorales a |,/18.0D/18.5ubcoor
Participacion Ciudadana |Electoral y Nacional peticion de los Consejos Distritales Ldildf_ =
Participacion Ejecutar el SIJE o sistema equivalente para dar cuenta de la informacion que se genere durante la Jornada Electoral -
Ciudadana

y, en su caso, coordinar la logistica para la recopilacion de informacion requerida para conteos rapidos.

Operar la logistica de la recoleccion de la documentacion y expedientes de la casilla para su entrega al Consejo
Distrital y, en su caso, Municipal electoral, asi como de los materiales electorales, en términos de la legislacion local.
Aportar la informacion correspondiente para la estadistica de las elecciones locales ordinarias, extraordinarias y, en su
caso, de los procedimientos de participacion ciudadana para su procesamiento, andlisis y difusion, asi como su
remision al area correspondiente.

Ejecutar las acciones necesarias para la actualizacién permanente del marco geografico de participacion ciudadana
para la realizacion de procedimientos previstos en la materia

Coordinar, en su ambito territorial, la organizacion y desarrollo de los mecanismos de participacion ciudadana, con el
fin de incrementar el nivel de participacion ciudadana, en términos de lo que disponga la legislacion local aplicable.
Recibir, analizar y registrar las férmulas de ciudadanos para la eleccion de los 6rganos de representacion ciudadana y
contribuir a que los ciudadanos electos reciban las constancias correspondientes
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Ejecutar, en el ambito de su competencia, las politicas y programas generales y particulares del Instituto, asi como las
labores especificas que le asigne el Consejo Distrital o Municipal.
Actuar como Secretario en el Consejo Distrital 0 Municipal.
Cubrir las ausencias momentaneas del Consejero Presidente Distrital o Municipal durante los procesos electorales.
Cumplir, en el &mbito de su competencia, con los acuerdos del érgano superior de direccién e informar sobre la
observancia de los mismos al titular 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 resolucién final por parte de los tribunales en la materia
Asesorar juridicamente y en su caso sustanciar los medios de impugnacion que en materia de participacion ciudadana
sean presentados ante el 6rgano desconcentrado dandole seguimiento a la secuela procedimental hasta su resolucion htto:/www.iedf.org.mx
. . Catélogo de Cargos y final por parte de los tribunales en la materia. Dttp: [Iwww. ledl.org.mx
Organos Secretaria de Organo . . . - Organos Puestos del Servicio |Catalogo de Cargosy [Orientar a los ciudadanos que ante el 6rgano desconcentrado lo soliciten, sobre la materia de proteccién de derechos (ransparencia/art. 121/
Desconcentrado en Subdireccion |014 Servidor PUblico N o P 2 L . i 121..02/121.1.02.catal
Desconcentrados OPLE Desconcentrados Profesional Electoral |Puestos politico-electorales y sobre temas de justicia electoral, llevandose una bitacora de dicha atencion y su resultado. 20/18.0D/18 Secretari
Nacional Apoyar a su respectivo érgano desconcentrado en las gestiones administrativas. 09L18.0D/8. Secretarl
" N N o e N, N i < aOPLE.pdf
Coordinar y supervisar la integracion, operacion y actualizacién del archivo del érgano desconcentrado, que tendra
bajo su custodia fisica y legal
Expedir copia certificada, previo cotejo y compulsa de todos aquellos documentos que obren en los archivos del
érgano desconcentrado
Participar, en el &mbito de su competencia, en la elaboracién de informes y reportes que al 6rgano desconcentrado se
le requieran.
Atender, en el &ambito de su competencia, los requerimientos de informacién de las areas centrales, de conformidad
con los flujos de comunicacion e informacion establecidos por el Secretario Ejecutivo del OPLE.
Cumplir las tareas que en materia de organizacion electoral le encomiende el Titular del Organo Desconcentrado.
Dar fe publica de los actos o hechos de naturaleza electoral, en los términos de la normativa aplicable.
Operar las distintas acciones que, en su caso, se determinen para los programas de Educacién Civica o de
Participacion Ciudadana del OPLE, segln corresponda, asi como de Organizacion Electoral de conformidad con los
acuerdos y las disposiciones relativas a la coordinacion con el INE.
Proporcionar informacion a su superior jerarquico que le permita gestionar la colaboracion de autoridades locales,
instituciones educativas publicas o privadas, y organizaciones de la sociedad civil, para el desarrollo de acciones
educativas dirigidas a diversos grupos de la poblacion.
Apoyar en la realizacion de actividades educativas que contribuyan al cumplimiento de los programas institucionales o
convenios, que en su caso existan, con el objeto de fortalecer la divulgacion de la cultura politica democratica y de la
participacion ciudadana entre diversos grupos de poblacion.
Participar en la promocién del ejercicio de los derechos politico electorales para fomentar la participacion de la
poblacién, durante los procesos electorales y, en su caso, de participacién ciudadana.
Acompaiiar los recorridos y visitas para la ubicacion de los lugares donde se instalaran las casillas electorales con los http:/fwww.iedf.org.mx
P o Catélogo de Cargos y organos desconcentrados del INE, para registrar la informacién que permita el ejercicio de las atribuciones que en la /_Hn.s areﬁcia/‘an 1'21/
Organos Técnico de Organo P . - Organos Puestos del Servicio |Catalogo de Cargos'y |materia corresponden al OPLE. (ransparencia’art. 211
Desconcentrado en Técnico 017 Servidor Publico 3 o . - P, 121.£.02/121..02.catal
Desconcentrados OPLE Desconcentrados Profesional Electoral |Puestos Apoyar en los procedimientos para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucion de la 20/18.0D/18 Tecnico
Nacional documentacion y materiales electorales a peticion de los presidentes de los consejos distritales o municipales, y en su OJ—PLE df -
caso, en la instalacion de las bodegas o espacios de resguardo correspondientes. OFLEpd
Recabar y proporcionar los datos pertinentes para la operacion del SIJE o equivalente, para dar cuenta del desarrollo
de la Jornada Electoral y, en su caso, coordinar la logistica para la recopilacion de informacién requerida para conteos
rapidos
Colaborar en la operacion de la logistica de la recoleccién de la documentacion y expedientes de la casilla para su
entrega al Consejo Distrital y, en su caso, Municipal electoral, en términos de la legislacion local.
Realizar las actividades que le encomiende su superior jerarquico, en el procedimiento de recepcion, resguardo y
coémputo en los consejos distritales o municipales de acuerdo a lo dispuesto en la legislacion local.
Colaborar en el procedimiento de destruccion de la documentacién y materiales electorales utilizados y sobrantes de
los procesos electorales locales y, en su caso de participacion ciudadana, asi como el confinamiento de liquido
indeleble
Realizar las actividades de enlace institucional con oficinas centrales y los 6rganos desconcentrados de la
demarcacion territorial.
Realizar el seguimiento a la integracion y funcionamiento de los érganos de representacion ciudadana de la
demarcacion territorial.
Realizar el registro de organizaciones de represenctacion ciudadana en la demarcacion territorial, en la base de datos
correspondiente e instrumentos dispuestos para ello.
Realizar las actividades que, en materia de evaluacion del desempefio a Comités Ciudadanos y Consejos de los
5 Pueblos, instruya la Direccién Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacion, asi como aplicar las encuestas o
- Jefe/a de Departamento | Jefatura de 5 Catdlogo de Cargos y 4 sondeos y elaborar el analisis de la informacion correspondiente. http://www.iedf.org.mx
Organos de Coordinacién y Departament 015 Servidor PUblico Organos Puestos del Servicio | Catlogo de Cargos y Realizar |ya5 actividades relativas a la 0 i6 B Gesti6 i6 itori [taip/minutas/ja/2017/1
Desconcentrados ain Desconcentrados Profesional Electoral Puestos i Vi i peraglfm del Sistema de Gestion Electoral en la dem‘arvcacmn Fermonal. [taip/minutas/ja/2017/1
Seguimiento o Nacional Realizar las actividades relativas a la seleccion de personal eventual, conforme a la normatividad aplicable. ECM-JA068-17.pdf
Administrar el archivo en materia de participacion ciudadana, bajo la supervision del Secretario del OD y conforme a
la normatividad en la materia.
Operar los sistemas informaticos para el seguimiento de los procedimientos de participacion ciudadana y de los
drganos de representacion ciudadana, y en su caso, proponer mejorar a los mismos.
Apoyar en el seguimiento a las actividades relativas a los procesos electorales locales.
Atender solicitudes de acceso a la informacién relacionada con instrumentos de participacion, érganos de
representacion y organizaciones ciudadanas.
Anowvar la antrana da matarialac a Camitde v Cancaine actahlacidnc an la | av da Darticinacidn Ciudadana an vinar v

Area(s) o unidad(es) administrativa(s) que genera(n) o posee(n) la informacién: Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo

Periodo de actualizacion de la informacién: trimestral. En su caso, 15 dias habiles después de alguna modificacién
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