INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

001

ANOS

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Consejera/o Presidente

Consejera/o
Presidente

Presidencia del Consejo

b) Perfil de puesto en el Instituto Electoral de la Ciudad de México

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 opinién de los Consejeros Electorales.

Remitir los asuntos que lleguen a su oficina y sean competencia de otro 6rgano del Instituto Electoral.

Solicitar al Ejecutivo y al i inistrativo, 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 de la ia Ejecutiva o el io Ejecutivo y de la Secretariao el Secretario Administrativo.

Acordar con la/el ( Ej ) sobre los asuntos de su cc asi como dar imiento
al cumplimiento de sus actividades.
Firmar junto con la/el ( Ej
General.

Designar al encargado de en caso de de los
Designar al personal adscrito a su oficina, de con los p
Suscribir convenios de apoyo y colaboracién con entes publicos 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 aprobacion.

Dar seguimiento a los programas y trabajos de la Contraloria Interna.

Remitir al Conareso Local las propuestas de reforma en materia electoral acordadas por el Conseio General.

ylaoel

los nc de los directores ejecutivos vy titulares de unidad designados por el Consejo

y titulares de las unidades técnicas.

Estructura

Licenciatura

Materia politico-electoral
o de participacion
ciudadana

No se requiere

Conocimientos teéricos
0 experiencia practica
comprobada en materia
politico-electoral o de
participacion ciudadana.

016

Secretaria/o Ejecutiva/o

Secretaria/o
Ejecutiva/o

Presidencia del Consejo

Solventar y atender en el ambito de su las por las di areas admini;
Obtener respuesta oportuna de los dif tramites inistrativo:

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 i iato los y
Atender las solicitudes de informacién y de servicios del personal de la unidad
Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad io el ordeny la
Atender y efectuar oni asi como 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, 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 (envio de

( allevar a buen fin las comisiones institucionales.

de los archivos.

reser

libros, etcétera).

Realizar las i r

Desarrollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

Estructura

Carrera comercial o
Técnica

Secretaria Ejecutiva

Administracién Publica.

018

Chofer

Chofer A

Presidencia del Consejo

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

Conocer la agenda de la Consejera o el Consejero Presidente para planear las actividades operativas del puesto.

Verificar que los que la propit y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalia a las|
instancias correspondientes.

Asegurar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el tramite necesario para su mantenimiento y|
prevencion.

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

Estructura

Secundaria

No aplica

Manejo de automoéviles
en general.

007

Coordinadora/or de
Asesor/as

Coordinadora/o
rde
Asesoras/es
(CP)

Presidencia del Consejo

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 asesorfa e il i6n ala o el Ce ji P en las juntas y reuniones.

Dar limi alasi i y por la/el C ji Presi ylos del Instituto.

Coordinar y evaluar las acciones de los asesores, e informar a la Consejera o Consejero Presidente sobre el cumplimiento de los trabajos|
asignados.

Formular propuestas de solucion y atencion a los asuntos competencia del area.

Coordinar la elaboracion de los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite la/el Consejera(o) Presidenta(e).

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del area.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Estructura

Licenciatura

Administracién, Ciencia
Politica, Contaduria,
Comunicacion, Derecho,
Economia, Sociologia o
equivalentes.

Administracion Publica,
Derecho Electoral,
Sistemas Electorales y
de Partidos Politicos.




Elaborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Egresos de la Oficina de la Consejera o el Consejero Presidente.
Integrar informes de actividades de la oficina de la Consejera o eI Consejero Presidente.
Asistir como observador a las sesi de la Junta Admini; C i Comités y reuniones con las areas del Instituto Electoral, a las que
haya sido designado y dar seguimiento a los asuntos tratados.

Analizar, emitir opinion y en su caso las observaciones correspondientes a los informes, asuntos y otros documentos que presentan ante el Consejo

General, las C y P los Comités, la Junta Administrativa y los fitulares de la Secretarfas Ejecutiva y Administracién, Ciencia Administracién Pablica,
N _ |Administrativa. . N Politica, Contaduria, Derecho Electoral,
011 Asesor/a A Asesor/aA | Presidencia del Consejo |Elaborar p de p de resoluciones, desarrollo de temas y actas de los asuntos competencia de la oficina de Estructura Licenciatura Comunicacion, perecho. Sistemas Electorales y
la Consejera o el Consejero Presidente. Economi_a. Sociologia o de Partidos Politicos.
Dar seguimiento e informar al superior jerarquico sobre los temas encomendados por el Consejero Presidente. equivalentes.
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 de la Consejera o el
Consejero Presidente.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia asi como las que instruya el Consejero Presidente y/o la/el Coordinador(a)
o
Participar en la elaboracién o revisién de informes sobre el Programa Operativo Anual, el presupuesto y demés documentos que le indique su jefe
inmediato.
Participar en el disefio y aplicacién de métodos de control ini ivo para el de tareas y actividad
i izar il i6 para el cL de las funciones de la Presidencia. Economia,
Operar si pi 0 madulos i a con las actividades de la Pt Administracion, Ciencia Administracién Pablica
017 Analista Analista Presidencia del Consejo |Presentar pi técnicas, de pi de ir ion y/o alt de solucién que permitan un mejor desarrollo de las Estructura Licenciatura Politica, Derecho, Derecho Electoral '
actividades de la Presidencia. Sociologia, Contadurfa o )
Participar en los trabajos de logistica y ividad r en eventos i por la P equivalentes.
Participar en la atencion de de il i6n de la Presi ia, de con los flujos de comunicacién e informacion establecidos.
D las i i 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 imi de la turnada para reportar al jefe i iato los y i
Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal del area.
018 Secretaria/o de Unidad Secret@rialo de Presidencia del Consejo Redactar cartas y oficios para res’p t?nder as'untos utinarios. Estructura Carrera comercial ° Secretaria ngciongs
Unidad Atender y efectuar asi como el directorio correspondiente. Técnica administrativas.
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe il iato y las i y citas.
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 matena de su ia y dar alo
Dar I alos idos con las areas
Supervisar y,en su caso, atender la audiencia de las personas que concurran a la a de la Consejera o el Consejero Presidente y programar la|
agenda de compromisos oficiales.
Reclblr, tramitar y dar seguimiento a Ios documentos que la Consejera o el Consejero Presidente deba conocer, asi como canalizar a las unidades
ivas los asuntos Administracion,
. ir al Consejero P de los asuntos a tratar con los servidores publicos. Sociologia, Derecho, . o
007 Secretaria/o Particular Secretarialo Presidencia del Consejo |Recibir, controlar y depurar la informacion que se turna a la oficina, medlame el sistema de control de gestion. Estructura Licenciatura Economia, Contaduria, Administracién Pablica,
Particular (CP) . - . - L o o Asistencia Ejecutiva.
Disefiar y operar de flujo y de ir 1 para el ito de la gestion de los asuntos en materia del Consejo Ciencia Politica 0
General, de la Junta Administrativa o de las areas ejecutivas y técnicas. equivalentes
para una adecuada comunicacién interinstitucional.
Coordinar las reuniones de Mesa de Consejeros.
Velar por la unidad y cohesion de las actividades de los érganos del Instituto Electoral.
Convenir con el Coordinador de asesores la logistica para la atencion de los asuntos y servicios que requiera la/el Consejera(o) Presidente.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
Realizar el andlisis, observaciones y/o p! ientes sobre los 0 asuntos por su superior jerarquico.
D los informes a los asuntos y/o temas que solicite la/el Consejera(o) Presidenta(e).
Enterar al superior jerarquico sobre el grado de avance de los planes, p ividad
Revisar y analizar la il ion y doct i con las juntas y reuniones de trabajo de la Consejera o el Consejero Presidente.
Formular propuestas de solucion y atencion a los asuntos competencia de la oficina de la Consejera oel Consejero Presidente.
Proponer acciones de mejora y cambios a los ir técnico- ivos, cuya 'y a diversas areas del Agrr}[?istracc:iént.a(gie?cia
olitica, Contaduria, PR
014 Asesor/a B AsesorfaB | Presidencia del Consejo | Stute Etectoral Estructura Licenciatura Derecho, Economia, Administracién Piblica,

Proporcionar asesoria, apoyo y emitir opiniones en todos los asuntos y temas encomendados por la/el Consejera(o) Presidenta(e), asi como dar|
seguimiento a los mismos.

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 de la Consejera o el
Consejero Presidente.

D aquellas funci ir
Coordinador(a) de Asesoras(es).

al ambito de su competencia asi como las que le instruya la/el Consejera(o) Presidenta(e) y/o la/el

Sociologia o
equivalentes.

Derecho Electoral.




Participar en el disefio y para el de tareas y

ién de métodos de control

Operar si 0 mddulos i con las tareas de la Consejera o el Consejero Presidente.
Integrar la io ia para las de la Consejera o el Consejero Presidente.
Investigar y generar los estudios y p! sobre los 0 asuntos por su superior jerarquico.

Facilitar informacién y documentacién a la Consejera o el Consejero Presidente y/o Coordinador(a) de Asesoras(es) relacionada con las juntas y|
reuniones de trabajo.

Dar seguimiento a los asuntos
encargadas hasta su conclusién.

por la/el Consej P , asi como el grado de avance de los proyectos y actividades|

Administracion, Ciencia
Politica, Contaduria,

Administracion Publica,

015 Asesor/a C Asesor/aC | Presidencia del Consejo |Preparar las notas informativas y reportes que solicite la/el Consejera(o) Presidenta(e). Estructura Licenciatura Derecho, Economia, 2 Derecho Electoral
Elaborar oficios, cartas, memorandos, circulares, tarjetas y demas escritos que le sean solicitados. Sugiulugia o .
Concertar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las peticiones de la Consejera o el equivalentes.
Consejero Presidente.
Conservar la informacion de los asuntos que sus superiores jerarquicos le encomienden.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia asi como las que instruya la/el Consejera(o) Presidenta(e) y/o el
Coordinador(a) de Asesoras(es).
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area.
Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del area.
Auwiliar de Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.
019 Auxiliar de Servicios Servicios Presidencia del Consejo |Apoyar en la logistica para llevar a buen fin de las comisiones o eventos en que el &rea participe. Estructura Secundaria No aplica No aplica No aplica
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 rea.
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
Participar, en su caso, en las discusiones de los proyectos de acuerdo o resolucién que se sometan a consideracion 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 de la Consejera o
Consejero Electoral.
Formar parte de las Comisit f p 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 informacion de los Organos del Instituto a través de la/el Secretaria(o)
Ejecutiva(o) o Adml_n!stratlva(o), segun corresponda. ) B ) o B ' Conocimientos tesricos
Proponer a la Comisién de Normatividad y Transparencia reformas, adiciones, derogaciones y demas modificaciones a la normatividad interna del Materia politico-electoral iencia practi
i Consejera/o . : instituto y imientos aprobados por el Consejo General. : " ateria politico-electoral " O experiencia practica
002 Consejera/o Electoral Oficina de Consej L A N . : . N Estructura Licenciatura o de participacion No aplica [ comprobada en materia
Electoral Solicitar la incorporacion de asuntos al orden del dia del Consejo General y las Comisiones en términos de lo sefialado en el Reglamento de . o
Sesiones. ciudadana. politico-electoral o de
T " " . S . ; : " articipacion ciudadana.
Suplir a la Consejera o Consejero Presidente, previa deignacion de éste en sus ausencias momentaneas de las sesiones del Consejo General. P P
Previa designacion del Consejo General sustituir provisionalmente a la Consejera o Consejero Presidente en caso de que no asista o se ausente en
forma definitiva de la sesién del 6rgano superior de direccion.
Guardar reserva y discrecion de aquellos asuntos que por razén de su encargo o comisiones en que participe tenga conocimiento, hasta en tanto no
se les otorgue el caracter de informacion 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 instituci que resulten r ias para el desahogo de los asuntos competencia del Consejo General.
Desarrollar anuellas funci i al Ambito de su comnetencia
Solventar y atender en el ambito de su ia las i por las di areas.
Obtener respuesta oportuna de los trémites administrativo:
Recibir, registrar y turnar la pondencia a las areas para su tramite y atencion.
Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar a la Consejera o Consejero Electoral los resultados y gestiones efectuadas.
Atender las solicitudes de informacién y de servicios del personal de la unidad il i
Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad io el ordeny la de los archivos.
N —— Secretaria/o - . P " " . " Carrera comercial 0 P - : P
016 Secretaria/o Ejecutiva/o Ejecutivalo Oficina de Consejeras/os |Atender y efectuar asi como el directorio correspondiente. Estructura Técnica Secretaria Ejecutiva. 1 Administracion Pablica.
Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda de la Consejera o Consejero Electoral y inar las y citas
Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones y circulares que solicite el Consejero Electoral.
Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados.
Realizar las gestiones necesarias para fomentar las (envio de libros, etcétera).
Realizar las i r i a llevar a buen fin las comisiones institucionales.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
Recibir, registrar en el sistema de control de gestién y turnar la correspondencia entre las areas responsables de su tramite y atencion.
Llevar el imi de la turnada para reportar al jefe i iato los y
Atender las solicitudes de informacién y solicitud de servicios del personal del area.
- . i - . Redactar cartas y oficios para responder los asuntos que se le encomienden. i . i
018 Secretaria/o de Unidad Secreu_analo de Oficina de Consejeras/os Y P p . . N . . . Estructura Carrera comerual ° Secretaria 1 Fl.m.mongs
Unidad Atender y efectuar asi como el directorio correspondiente. Técnica administrativas.
Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del jefe il iato y inar las y citas.
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area.
Desarrollar las funciones inherentes en el &mbito que le corresponda.
Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente a la Consejera o Consejero Electoral, asi como a invitados o personalidades a diversos|
lugares para solventar asuntos de caracter oficial.
Conocer la agenda del Consejero Electoral para planear las actividades operativas del puesto.
Verificar que los que la propit y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalia a las| . .
- . . 5 N . " Manejo de automoéviles
018 Chofer Chofer A Oficina de Consej instancias ites. Estructura Secundaria No aplica 1
. . . - N " . . en general.
Asegurar que la unidad vehicular esté en 6ptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el tramite necesario para su mantenimiento y
prevencion.
D las en el mbito que le corresponda.




Acordar con la/el C Electoral las
donde participe.

Brindar asesorfa y apoyo de informacion a la Consejera o Consejero en las juntas y reuniones.

para su participacion en las sesiones del Consejo General y en las reuniones

Administracién, Ciencia

Administracion Publica,

. Coordinadora/o Coordinar el imi alos por el Consejero Electoral. Politica, Contaduria,
Coordinadora/or de . . . : . " . - . : . ; o - Derecho Electoral,
009 Asesorasles rde Oficina de Consejeras/os [Coordinar y evaluar las acciones de los asesores, e informar a la Consejera o Consejero Electoral sobre el cumplimiento de los trabajos asignados. Estructura Licenciatura Comunicacion, I_:)erecho, Sistemas Electorales y
Asesoras/es Brindar propuestas de solucién y atender los asuntos competentes del area. Economia, Sociologia o de Partidos Politicos.
Coordinar la elaboracion de los informes, analisis, notas informativas y reportes que solicite la/el Consejera(o). equivalentes.
Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del area.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
Elaborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Egresos de la Oficina de la Consejera o Consejero Electoral.
Integrar los informes de actividades de la oficina de la Consejera o Consejero Electoral.
Asistir como observador a las sesi de la Junta Admini: iva, Comisi 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 Comisit P y Provisi los Comités, la Junta Administrativa y los titulares de las Secretarias Ejecutiva y Administracion, Ciencia . L
Administrativa. Politica, Contaduria Administracion Publica,
. . o : " - . ; o . Derecho Electoral,
011 Asesor/a A Asesor/a A | Oficina de Consej Elaborar p de p de resoluciones, de temas y actas de los asuntos competencia de la oficina del Estructura Licenciatura Comunicacion, Derecho, Sistemas Ele cturalels y
Consejero Electoral. Economia, Sociologia o N o
- N - . " de Partidos Politicos.
Dar seguimiento e informar al superior jerarquico sobre los temas por la/el Ce Electoral. equivalentes.
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 Electoral.
D aquellas i ir al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la/el Consejera(o) Electoral y/o el Coordinador|
de Asesoras(es).
Realizar el andlisis, observaciones y propuestas correspondientes sobre los 0 asuntos por su superior jerarquico.
Dy los informes alos asuntos y/o temas que solicite el Consejero Electoral.
Enterar al superior jerarquico sobre el grado de avance de los planes, p y actividads
Revisar y analizar la il i6n y doct con las juntas y reuniones de trabajo de la Consejera o Consejero Electoral.
Formular p de solucion y prop: atencion a los asuntos competencia de la oficina de la Consejera o Consejero Electoral. Administracién, Clencia
Proponer acciones de mejora y cambios a los ir técnico-nc ivos, cuya ion y i corresp a diversas éreas del Politica, Contaduria, dmin on Pabli
014 Asesor/a “B” Asesor/a “B” | Oficina de Consejeras/os |Instituto Electoral. Estructura Licenciatura Comunicacion, Derecho, A I;n:i'::c;:;;allca'
Proporcionar asesoria, apoyo y emitir opiniones en todos los asuntos y temas encomendados por el Consejero Electoral, asi como dar seguimiento Economiz‘a, Sociologia o ’
a10s Mismos. equivalentes
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.
D aquellas i ir al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la/el Consejera(o) Electoral y/o el Coordinador|
de Asesoras(es).
Participar en el disefio y i6n de mé de control para el de tareas y actividad
Operar si pl 0 médulos i ati i con las actividades de la oficina del Consejero Electoral.
Integrar la i6 para las i de la Consejera o Consejero Electoral.
Investigar y generar los estudios y p! sobre los 0 asuntos por su superior jerarquico.
Facilitar informacién y documentacion a la Consejera o Consejero Electoral y/o Coordinador de Asesoras(es) relacionada con las juntas y reuniones
de trabajo. Administracion, Ciencia
Dar seguimiento a los asuntos encomendados por la/el Consejera(o) Electoral, asi como el grado de avance de los proyectos y actividades| Politica, Contaduria, Administracién Pablica,
015 Asesor/a “C” Asesor/a “C” | Oficina de Consej er hasta su ion. Estructura Licenciatura Comunicacién, Derecho, Derecho Electoral. !
Preparar las notas informativas y reportes que solicite la/el Consejera(o) Electoral. Economia, Sociologia o ’
Elaborar oficios, cartas, memorandos, circulares, tarjetas y demas escritos que le sean solicitados. equivalentes.
Concertar con el Coordinador de Asesores las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las peticiones de la Consejera o
Consejero Electoral.
Conservar la informacién de los asuntos que sus superiores jerarquicos le encomienden.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que instruya la/el Consejera(o) Electoral y/o el Coordinador de
Participar en la revision de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demas documentos que le indique su jefe inmediato.
Participar en el disefio y aplicacion de métodos de control administrativo para el de tareas y
i izar il i6 para el ct de las funciones del area. .
B . i . Economia,
Operar pra 0 médulos )t )s con las dades del area. Administracion, Ciencia o ) .
017 Analista Analista Oficina de Consej Presentar pr técnicas, de pi imientos, si: de ir i6n y/o alt de solucion que permitan un mejor desarrollo de las Estructura Licenciatura Politica, Derecho, Administracién Pablica,

actividades del 4rea.

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

Participar en la atencion de solicitudes de informacion de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacion e informacion establecidos.
Desarrollar las funciones inherentes en el mbito que le corresponda.

Sociologia, Contaduria o
equivalentes.

Derecho Electoral.




Desempenar sus funciones con autonomla y probidad, observando los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima,
cia y obji

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 Comisit , las rias, minutas de las sesiones, informes, dictamenes y proyectos de acuerdo o

resolucion elaborados o aprobados por éstas.

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 Comisit , las rias, 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 i

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.

asf como las que le sean ite por las C j y

Conocimientos teéricos
ylo experiencia practica

003 Secretaria/o Ejecutiva/o Sgcretgria/o Secretarfa Ejecutiva Emiti circulares imemas,_ en el ambito d? sus _alribuci_ones: las cuales seré_n de observ‘ancia ohligatori§ para quienes E_}stép'dirigidas. . Estructura Licenciatura Derecho. No aplica | comprobada en materia
Ejecutiva/o Establecer con las y los titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas, los mecanismos de coordinacién de sus trabajos. politico-electoral o de
Supervisar y coordinar las actividades de la Oficialia Electoral y de Partes del Instituto Electoral. participacion ciudadana.
Convocar a las y los titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas a reuniones de trabajo, para definir las actividades de las|
mismas cuando se trate de materias que las involucren de manera conjunta y, en su caso, solicitar la coordinacion de la Secretarfa Administrativa.
Designar al personal adscrito a su oficina, alos
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 y resolver los procedimientos laborales disciplinarios del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y demés personal de la rama
administrativa, ambos en el Instituto Electoral, conforme a lo previsto en la normativa aplicable.
Conocer, sustanciar y resolver los procedimientos disciplinarios instruidos a las y los servidores ptiblicos 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 XIll del Cédigo.
Informar al Consejo General de las resoluciones que emitan los Tribunales Electorales, con relacion a los asuntos resueltos por autoridades del
Inetititn Clnntaral
Coordinar la programacion de las sesiones de los Comités de Calidad del Instituto Electoral y apoyar a la Secretaria Técnica del Comité, en el
desempefio de sus funciones.
Supervisar el estado que guarda la implantacién y apropiacion del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.
Aprobar las actividades de los planes de trabajo para dar seguimiento al Sistema de Gestioén de Calidad Electoral.
Supervisar la elaboracion y actualizacion de los documentos y registros de acuerdo con las normas 1SO 9001 e ISO/ET 54001:2019, asi como de
los idos en el io del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.
Supervisar la integracion, en conjunto con la Secretaria Direcciones y Unidades Técnicas, de los planes integrales de ~ Administracion de
Procesos Electorales Locales, de Presupuesto Participativo y de Eleccion de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos. Ciencias politicas, sistemas de gestion de
Coadyuvar en la realizacion de auditorias internas y externas al Sistema de Gestion Electoral. ciencias sociales, calidad o auditoria de
009 Oficina de Gestion de Calidad Jefoa:_e _:e a Secretaria Ejecutiva | Supervisar la elaboracion de los informes de auditoria interna y presentarlos ante la alta direccién del Sistema de Gestién de Calidad Electoral. Estructura Licenciatura administrativas, 2 procelsost, lr'n?terla
cina Supervisar el cumplimiento de las acciones de mejora y las acciones correctivas derivadas de los informes de auditoria. ingenierias y/o areas proc:dei;ioeric’;s de
Supervisar el cumplimiento de la politica y objetivos de calidad. afines. sistemas de gestion de
Conocer y participar en el desarrollo de las estrategias y campafias de difusion y apropiacion del Sistema de Gestion Electoral que elabore la| calidad.
Unidad Tecnlca de Comunicacion Social y Difusion.
Prop! lai i6n y doct ion relativa al Sistema de Gestion de Calidad Electoral que requieran los integrantes de la alta direccion.
Investigar y proponer mejoras al Sistema de Gestion Electoral.
Investigar y proponer la adopcién de nuevas normas de calidad nacionales e internacionales.
Servir de enlace con el organismo certificador.
Las demas que sefiale el sistema de gestion electoral, la normatividad interna y su superior ierarquico.
Gestionar el desarrollo de las actividades del Comité de Calidad del Instituto Electoral y dar seguimiento a los acuerdos emanados de su operacion.
Supervisar la dindmica de trabajo e implementacion de las mejoras derivadas de los Circulos de Calidad.
Coordlnar las actlwdades en torno a la implantacién y apropiacion del Sistema de Gestion de Calidad Electoral, proponer los mecanismos para su
([ 6n 6dica y las acclones ias para la mejora continua del Sistema.
Dar limi ala y de los documentos y registros de acuerdo con las normas 1SO 9001 e ISO/ET 54001:2019, asi|
como a los idos en el io del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.
Elaborar los planes de trabajo para dar seguimiento y mantenimiento al Sistema de Gestién de Calidad Electoral.
Apoyar en la integracion, en conjunto con la Secretaria Admini: iva, Direcciones Ej ivas y Unidades Técnicas, de los planes integrales de Administracion de
Procesos Electorales Locales, de Presupuesto Pamclpauvo yde Elecclon de Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos. S . sistemas de gestion de
S Ciencias politicas, N -
) . Atender oportunamente los € tos de it con el Sistema de Gestion de Calidad Electoral, solicitados por la alta ciencias sociales, calidad oaudllorla_ de
014 Subdln_ef:toralor_ de AI'IE|I§IS, St Ejecutiva d|re(ic|on ylaoel supenlor !erarqmco_ ) . ) i o o ) ) o Estructura Licenciatura administrativas, 1 procesos, materia
Evaluacion y Mejora Continua y asesorar técr en materia de gestion de calidad, a la Secretaria A Dire Ej y Unidades Técnicas ingenierias y/o areas electoral,
Supervisar la aplicacion de los i de luacion del Sistema de Gestion de Calidad Electoral, de acuerdo con las normas I1SO 9001 e afines. procedimientos de
ISO/TS 54001:2019 ) sistemas de gestion de

Colaborar en el desarrollo de las estrategias y camparias de difusion y apropiacion del Sistema de Gestién de Calidad Electoral que elabore la|
Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion.

Supervisar la elaboracién del plan de auditoria interna al Sistema de Gestién de Calidad Electoral.

Supervisar y acompafiar la realizacion de auditorias internas y externas.

Coordinar la elaboracién los informes de auditoria interna.

Realizar el seguimiento de las acciones de mejora y las acciones correctivas derivadas de los informes de auditorfa.

Investigar y proponer mejoras al Sistema de Gestion de Calidad Electoral, asi como la adopcién de nuevas normas de calidad nacionales e
internacionales.

calidad.




Jefa/e de Departamento de

Establecer el alcance del programa de auditoria i los objt
Determinar las cuestiones externas, internas asi como los riesgos y oportunidades que pueden afectar el programa de auditoria.
Asegurar la seleccion del equipo auditor.

Comunicar oportunamente el plan de auditoria previo a la ejecucién de la misma.

Dar seguimiento a la ejecucion de la auditoria.

Elaborar el informe de auditoria.

Conservar la informacion apropiada al proceso de auditoria interna.

alai

Administracién, Ingenieria

Manejo e interpretacion
de la normativa
internacional ISO;

. N Jefale de P Realizar la evaluacion del equipo auditor. - . Industrial o equivalentes y Documentacién de
015 Auditorias al Sistema de Secretarfa Ejecutiva . . o . . o Estructura Licenciatura/Ingenieria L i "
Gestion Electoral Departamento Dar alas no y verificar la eficacia de las acciones correctivas tomadas como resultado de la auditoria. Curso de Audl?or Lider en procesos; coordlnar y
Atender las areas de oportunidad como resultado de la ejecucion de la auditoria. 1SO 9001 version vigente. inféf::smgli?ggomr:fie
Proponer las cursos de talleres, entre otras actividades formativas que requiere el equipo auditor. gestion de calidad
Elaborar y i los relativos al proceso de auditorias internas, gestion de riesgos, acciones correctivas y los que
demande el Sistema de Gestion de Calidad Electoral.
Colaborar en la organizacion de los circulos de calidad.
Apoyar el desarrollo de las actividades del Comité de Calidad del Instituto Electoral.
Las demas qgue sefiale el sistema de gestion electoral, la normatividad interna y su superior jerarquico.
Apoyar en la programacion y desarrollo del plan de auditoria.
Asegurar que las y los titulares de area reciban le plan de auditoria previo a la ejecucién de la misma.
Dar soporte en la ejecucion de la auditorfa interna. Apoyo en la
Dar soporte en la revision de las listas de verificacion que entregue el equipo auditor. implementacion y
. . P Participar en la ejecucion de las auditorias internas al Sistema de Gestion de Calidad Electoral. . y ini i i imi
017 Analista Analista Secretaria Ejecutiva p: 3 N N N Estructura Licenciatura Admlnlstraglén, Ingenieria) . seguimiento fie
Dar soporte en la elaboracion del informe de auditoria. o equivalentes. sistemas de gestion de
Colaborar con el resguardo y conservacion de la informacion apropiada al proceso de auditoria interna. calidad y en procesos
Dar imi alas no i como de la auditoria de auditoria interna.
Colaborar en la organizacion de los circulos de calidad.
La demas que sefiale el Sistema de Gestién de Calidad Electoral, la normatividad interna v su superior jerarauico.
Actualizar y proponer, en su caso, mejoras a los procedimientos documentados sefialados en las normas I1SO 9001 e ISO/TS 54001:2019 vigentes,
asi como los enel itorio del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.
Admini y izar el itorio de del Sistema de Gestién de Calidad Electoral.
Verificar que los documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral, cumplan con los requisitos establecidos en la norma ISO 9001 e ISO/TS
54001:2019 vigentes. Disefio, implementacién
- - I - . " " y mantenimiento de
Jefa/e de Departamento de Realizar las acciones de difusion y de sobre las alos del Sistema de Gestién de Calidad Electoral. Sistemas de Gestion
015 Cont(ol de Docy mentos y Jefale de Ejecutiva | Admini; y los formatos relativos al control de documentos y registros del Sistema de Gestion de Calidad Electoral. Estructura Licenciatura Admnnlstraglén, Ingenieria) basados en la
Registro del Sistema de | Departamento i X i i X 0 equivalentes. va 1SO
Gestion Electoral Asesorar a las reas del Instituto respecto de la de documentos y registros del Sistema de Gestion de Calidad Electoral. normativa
" . . . . " relacionadas con
Proponer mejoras relacionadas con el control de documentos y registros del Sistema de Gestion de Calidad Electoral. Calidad
Apoyar la ejecucion de la metodologia de trabajo de los Circulos de Calidad y la sistematizacion de sus resultados.
Coordinar la administracion del Sistema de Gestion de Calidad Electoral en conjunto con el equipo de la Oficina de Gestion de Calidad.
Asesorar al personal de las areas del Instituto para la definicion y documentacion de sus procesos y sus indicadores clave.
Las demas que sefiale el sistema de gestion electoral, la normatividad interna y su superior jerarquico.
Participar en la ir ion del ido de los prc imientos documentados del Sistema de Gestion Electoral, relativos a control de documentos
y registros. Participacion en
Cooperar en las acciones de difusion de las actualizaciones a los documentos del Sistema de Gestion Electoral. proczsos de
Atender dudas de las areas del Instituto Electoral respecto de la administracién de documentos y registros del Sistema de Gestién Electoral. implementacion y
) . N Participar en las mejoras relacionadas con el control de documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral. . y Administracion, Ingenieria mantenimiento de
017 Analista Analista Ejecutiva | __ . . . P . . L Estructura Licenciatura . " -
Participar en la ir de las listas de verificacion para las Auditorias Internas, relacionadas con los requisitos de las normas Norma ISO 9001 e 0 equivalentes. Sistemas de Gestion
ISO/ET 17582 sobre control de documentos y registros. basados en normativa
Apoyar la investigacion y la propuesta de mejoras al Sistema de Gestion Electoral. IS0 relg;ll%n::as con
Las demas que sefiale el sistema de gestion electoral, la normatividad interna y su superior jerarquico. ’
Coordinar la asesoria que se brinda a la (al) Secretaria/o Ejecutiva/oen las sesiones y reuniones de trabajo a las que asista.
Coordinar el imi alos por la (el) ia/o Ej iva/opara procurar su debido cumplimiento. Administracién de
N Coordinar y evaluar las acciones de los asesores e informar a la (al) obre el ct de los trabajos asignados, para Administracion, Ciencia recursos humanos y
" Coordinadora/o Politica, Contaduria, materiales, procesos
Coordinadora/or de —_— . ! N M, A
009 r de Ejecutiva |el de las metas respectivas. Estructura Licenciatura Comunicacion, Derecho, administrativos,
Asesoras/es - P . S
Asesorasles Economia, Sociologia o contaduria y auditorias

Coordinar y evaluar las propuestas que se brinden para la solucion y atencion a los asuntos competencia del area.
Coordinar la elaboracién de la documentacion que solicite la (el) Secretaria/o Ejecutiva/opara el ejercicio de las atribuciones del area.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.

equivalentes.

contables, legislacion
electoral y politica.




Oficina de Acceso a la
Informacion Publica y

Jefale de la

Coordinar las acciones relativas a las obligaciones del Instituto Electoral en materia de Ti
de Datos Personales a fin de dar cumplimiento a la normatividad en la materia.
Coordinar las actividades de Acceso a la Informacion, Transparencia, Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva a fin de dar cumplimiento a la|
normativa en materia de Transparencia.

Coordinar las actividades derivadas de la funcion 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 Administracion de Documentos del Instituto Electoral, para el desempefio

1cia, Acceso a la Publica y Proteccion

Derecho, Administracion,

Materia de

009 . o Secretaria Ejecutiva 8 Estructura Licenciatura Economia, Ciencia transparencia y acceso
Proteccion de Datos Oficina de sus funciones. o N . I
5 . - N e . . . - Politica o equivalentes. a la informacién publica.
Personales 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 Informacion, Transparencia y Proteccion de Datos Personales, con el propdsito
de informar al Organo Garante y al 6rgano superior de direccién del Instituto Electoral.
Coordinar el imiento a la izacion de la i ion publica en el portal de Transparencia en el sitio institucional de Internet y la Plataforma
Nacional, para el cumplimiento de la normatividad aplicable.
Coordinar la administracion y control del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral con el propésito de ordenar, conservar y preservar el
natrimani fityivinnal
Brindar la asesoria a la (al) Secretaria/o Ejecutiva/oen las sesiones y reuniones de trabajo a las que asista.
Asistir a las sesiones y reuniones de trabajo institucional asignadas y, si se requiere, elaborar el reporte respectivo.
Revisar documentos aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral, previa firma del Secretaria/o Ejecutiva/o, para su remision al
Consejero Presidente.
Elaborar la documentacion que solicite la (el) Secretaria/o Ejecutiva/opara el ejercicio de las atribuciones del area.
Canalizar, para su atencion y seguimiento en su caso, a las diferentes areas ejecutivas y técnicas del Instituto Electoral, los Acuerdos del Consejo
Geneljal del Instituto Nac.|onal. . . o ) . - . Administracion, Ciencia . : P
Canalizar, para su atencién y seguimiento en su caso, a las diferentes éreas ejecutivas y técnicas del Instituto Electoral las solicitudes de que realice Politica, Contaduria, Administracion publica,
011 Asesor/a A Asesor/a A Secretaria Ejecutiva  |1@ Unidad Técnica de Vinculacion con Organismos Pablicos Electorales Locales del Instituito Nacional. B o Estructura Licenciatura Comunicacién, Derecho, derecho electoral,
Integrar los Informes del Proceso Electoral Ordinario y Procesos de Participacion Ciudadana, a partir de los reportes remitidos por las Direcciones Economia, Sociologia o sistemas electorales y
Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Electoral, para su p ion alasylos i del Consejo General. equivalentes. de partidos politicos.
Integrar el Informe Anual de Actividades de la Presidencia del Consejo General del Instituto Electoral, a partir de los reportes remitidos por las
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas para su p ion alasylos i del méaximo 6rgano colegiado de Direccion.
Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por la (el) Secretaria/o Ejecutiva/opara procurar su debido cumplimiento.
Canalizar para su atencion a las areas ejecutivas y técnicas del Instituto Electoral las solicitudes de informacion e indicaciones de las Consejeras y|
los Consejeros Electorales.
Brindar propuestas para la solucién y atencion a los asuntos competencia del area.
Nacarrnllar acnisllac fiincinnac niia la ancamisnda e clinarior iardroniicn
Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que se reciben en la oficialia de partes y a las areas petentes del Instituto
Electoral. R
. Recibir y dar cuenta de los que el ia/o Ejecuti conocer. Administracion, _ o
012 Asistente Ejecutiva/o /_\slste_nte Secretaria Ejecutiva  |Informar al Secretaria/o Ejecutiva/ode los asuntos a tratar con los Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad Técnica, asi como con los de sus| Estructura Licenciatura Sociolt_)gla_.lDere_cho.. Asl_slgncla_t’ajecqnv_a.
Ejecutiva/o N N Comunicacion, Ciencia administracion publica.
homf el 0 AC 0y el Contralor Interno. ) Politica o equivalentes.
Disefiar y operar estrategias para el buen manejo del archivo de la Secretaria.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.
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. Contaduria, Derecho, Administracion de
. Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la Secretaria de los recursos humanos| Economia, recur§o|s humanos y
014 Coordinadora/or de Gestion C?‘é:‘ge stion Ejecutiva  |r ios para el de sus funciones. Estructura Licenciatura Administracién, Ciencia misﬁg:{rggﬁzessos
Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la taria, para p su imiento. Politica, Comunicacion, o o
P " o " " . o . contaduria y auditorias
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a fin de garantizar el cumplimiento de las| Actuaria o equivalentes. contables.
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 alos recursos fi i de la con la finalidad de garantizar su correcta aplicaciéon y comprobacion.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Dar fe de actos o hechos en materia electoral, por instruccion de la (el) Secretaria/o Ejecutiva/o, para los efectos legales conducentes.
Coordinar el tramite inmediato a la Secretaria Ejecutiva de los escritos recibidos para su debida atencion.
Informar a la (el) Secretaria/o Ejecutiva/ode los escritos y de las actas levantadas relativas a la funcion 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 de la (el) Jefa/e de Departamento de Recepcion de
Documentos, para procurar su adecuado tramite.
Supervisar la distribucion interna y externa de la documentacion ingresada por la ventanilla de la (el) Jefa/e de Departamento de Recepcion de Administracion publica,
Oficial Documentos, para procurar su adecuado tramite. control de gestion,
014 Oficial Electoral y de Partes | Electoral y de Secretaria Ejecutiva | Supervisar el registro y resguardo de los libros de actas de la funcién fedante, en la Oficialia Electoral y en las cuarenta Direcciones Distritales, para Estructura Licenciatura Derecho. derecho electoral,
Partes procurar su correcta integracion. nociones de derecho

Solicitar la colaboracion de los Notarios Publicos para el auxilio de la funcion electoral durante el desarrollo de la jornada electoral.

Proporcionar a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y a la Direccién Eji iva de Asociaciones Politicas, i i6n o documentacion que

guarde relacion con alglin 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|
publicos asi como i6di el mismo, para su debido conocimiento.

Apoyar a la (al) Secretaria/o Ejecutiva/ocon la solicitud del auxilio de la fuerza publica.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

notarial.




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

Supervisar la izacion y de la institucional en los Archivos de Concentracién e Histérico para dar cumplimiento a la|

normatividad en la materia.

Supervisar el ir ion y de los planes y programas institucionales en materia de archivos, conforme a lo ido

en la normativa de la materia.

Bibliotecologia,
Archivonomia,
Biblioteconomia,

Archivo institucional,
administracion de
documentos,
organizacion de

014 Subdirectora/or de Archivo |Subdirectora/or|  Secretarfa Ejecutiva Estructura Licenciatura . e " M,
Supervisar el disefio de los i para el instry ion y actualizacion de las en materia de archivos. Administracion Pablica, archivos, clasificacion,
. . L . ” . . Lo Sociologia o catalogacion, servicio a
Supervisar y desempefiar las actividades que determine el Reglamento de Operacién y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de equivalentes. usuarios, relaciones
Administracién de Documentos del Instituto Electoral, para su debido cumplimiento. publicas.
Supervisar las propuestas de mecanismos para la consulta y préstamo de documentos que forman parte del Archivo de Concentracion e Histérico.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Dar seguimiento las acciones relativas a las obligaciones del Instituto Electoral en materia de Transparencia, Acceso a la Ir i6n Publica y
P ion de Datos P afin de dar cumplimi ala ividad en la materia.
Supervisar las i yel jimi de la icacion de la i publica de oficio para dar cumplimiento a ley de la materia.
Asesorar al personal del Instituto Electoral, en la correcta aplicacion de los criterios y idos para la publicacion de la informacion
publica de oficio, derivada de la en materia de P i Conocimiento en
Dar seguimiento a la actualizacién de tramites, atencion y registro de las solicitudes de informacién publica y de acceso, rectificacion, cancelacion y| - N materia de acceso a la
Subdirectora/or de " N " icio ARCO) para el ct imi por parte de Instituto Electoral. . . Admmlstrécnén, [_)erecho, informacion publica y en
014 5 Subdirectora/or|  Secretaria Ejecutiva N o . L ) s . o Estructura Licenciatura Ciencia Politica o "
Transparencia Supervisar las actividades que determine el Comité de Transparencia del Instituto Electoral para su debido cumplimiento. equivalentes materia de
Supervisar la implementacién de acciones en materia de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el cumplimiento de las metas| : transparencia en el
institucionales. ambito electoral local.
Supervisar la integracion de los informes en materia de Acceso a la Informacion, 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 6rgano garante para procurar su cumplimiento.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Colaborar con el responsable de la funcién de archivos en el instrt ion y i6n de la r aplicable en la materia, para|
la correcta administracién documental.
Apoyar en las actividads i en el R del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral (seguimiento del Sistema de . " Resguardo, control y
Control de Gestion D sobre los p hivisti i6n de los pi y planes de archivo) para dar _Ar(_:hlvonomlal. gestion de documentos
Jefa/e de Departamento de I A Biblioteconomia, i : '
. Jefa/e de . " al Programa Institucional de Desarrollo Archivistico Anual (PIDA). . . - " servicio a usuarios,
015 Archivo Generaly Departamento Ejecutva | pealizar las actividades que le confiere el Manual de Operacion y Procedimientos de los Archivos de Tréamite, Concentracion e Histdrico del Instituto| ~~ =o"UCtUr8 Licenciatura Bibliotecologia, relaciones publicas,
Concentracion Administracion o ey i o
Electoral. equivalentes. admlnlstracl§n publica y
Implementar los mecanismos para la consulta y préstamo de los documentos que se encuentren resguardados en el Archivo General y de logistica.
Concentracion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Llevar a cabo las actividades para el imiento de la nc ivi plicable en materia de proteccion de datos personales.
D yp i de 6n sobre la pi de datos personales que instrumente el rea para asegurar el cumplimiento de
sus metas.
Brindar asesoria para el desarrollo de actividades vinculadas con la aplicacion de medidas de i que los de de datos| -
personales lleven a cabo. . B Conoc_lmlento sobre
o ’ X . Administracion, unidades de
Jefale de Departamento de Jefale de la sup ion de los de Datos P del Instituto Electoral, a efecto de mantener actualizado su registro. Economia, Derecho, transparencia, acceso a
015 Proteccion de Datos Departamento Secretaria Ejecutiva | Colaborar y asesorar a las areas en el procedimiento de verificacion que emita el INFO en cumplimiento de los principios y las demas disposiciones| Estructura Licenciatura Sociologia, la informacion,
Personales normativas en la materia. Comunicacién o proteccién de datos
Brindar asesoria y apoyo a las areas para el adecuado acopio, tratamiento y manejo de datos de cor idad con la nc ividad de lal equivalentes. person:l;;:rlgoblemo
materia. ’
Elaborar dc fos con el de obligaciones en materia de datos personales para informar lo conducente al INFO.
Elaborar el informe anual en materia de datos personales para su remision al INFO.
Desarrollar aquellas funciones gue 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 ptblicas y dictamenes de clasificacion de informacion, para dar cumplimiento a Conocimiento juridico
la normatividad de la materia. en materia de acceso a
Integrar los informes de ley relacionados con los recursos de revision interpuestos ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion la informacion,
015 Jefale de Depart‘al_nento de Jefale de Secretaria Ejecutiva  |Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, con motivo de la atencion de solicitudes de informacion Estructura Licenciatura Derecho. transp’arencla M
Apoyo Juridico Departamento o o a proteccion de datos
para dar continuidad a los tramites respectivos. personales y de la
Realizar las acciones tendientes al de los p del Instituto Electoral para la atencion de solicitudes de acceso a la normatividad
informacion publica. institucional.
Colaborar, dentro del marco de su responsabilidad, con la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia en el desarrollo de sus sesiones.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Dar fe de actos, hechos u omisiones en materia electoral, por i ion de la ia/o o el /
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. Administracion publica,
Jefale de Departamento de Jefale de - i Levantar las razones de apertura y de cierre, seglin sea el caso, en cada libro que conforma el Libro de actas, para el debido registro. . . derecho electoral,
015 L Secretaria Ejecutiva N N L . ) Estructura Licenciatura Derecho. 3
Autenticacion Electoral Departamento Levantar los 1tos pondientes en el de dar fe ptblica de algtin acto o hecho en materia electoral, para apoyar su labor de nociones de derecho
fedatario. notarial.

Efectuar el cotejo y compulsa de los documentos de los cuales se solicite certificacion o autenticacion, para los efectos legales que correspondan.
Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la expedicion de copias certificadas de los Libros de actas, para su debida atencion.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.




Recibir, registrar y revisar los documentos que se ingresan por la illa de i para su debido tramite.
Distribuir la recibida a sus destinos, para su debida atencion. Administracion, Ciencia
» : . ’ B Politica y Administracion
Jefa/e de Departamento de Jefale de - Verificar el manejo de la doct para su debida pcion y entrega. . Publica, Contaduria, Control de gestion,
015 . Secretaria Ejecutiva . ) . . ~ . B Estructura Licenciatura o . i,
Recepcion y Documentos | Departamento Llevar el Libro de Gobierno de la documentacion que ingresa por la ventanilla de recepcion, para su registro. Economia, Derecho, administracion pablica.
Sociologia o
Supervisar que el servicio de mensajeria realice sus actividades de acuerdo al contrato para su debido i iento. equivalentes.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Brindar asesorfas 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. Servicio a usuarios,
Elaborar documentos y acciones ori ala y revisién de la informacion publica de oficio, a fin de dar cumplimiento a la| conocimiento en
i i . " materia de
Jefale de Departamento de normativa en la materia. Administracion, {ransparencia. acceso a
Seguimiento a la Jefale de N Verificar la publicacién de la informacién derivada de las obligaciones de transparencia en los formatos correspondientes, para garantizar el . . Economia, Derecho, P i
015 oo Secretaria Ejecutiva o o N 5 N . Estructura Licenciatura - . la Informacion y
Actualizacion de la Departamento cumplimiento de los indices establecidos por el Organo Garante de la Ciudad de México. Sociologia o proteccién de datos
Informacion Publica Implementar acciones en materia de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el cumplimiento de sus metas. equivalentes. personales, tecnologias
Elaborar informes para dar cuenta del estado que guarda la actualizacién de las obligaciones de transparencia contenidas en el portal institucional de informacion y
de Internet y en la P! Nacional de Tt i comunicacion (TIC).
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Llevar a cabo las actividades para el limi delar ivi licable en materia de Transparencia e Informacién Publica.
Atender, tramitar y notificar las a las solici de il publica y de datos personales presentadas ante el Instituto Electoral, para|
dar cumplimiento a la normativa de la materia. Unidades de
Operar el sistema informatico de la materia para dar 1to a la nor licabl transparencia, acceso a
Jefale de Departamento de Elaborar la respuesta institucional de solicitudes de informacién publica y de datos personales para dar debida atencion a los requerimientos de Administracion, la informacion y
N " Jefale de — . IR . . y Economia, Derecho, proteccion de datos
015 Transparencia e Informacién Ejecutiva |ir publica de las y los ciudadanos. Estructura Licenciatura N y
pablica Departamento 5 K - . o o Sociologia o personales, sistemas
ul Integrar el registro estadistico de solicitudes de informacion publica y de datos personales, para su control y seguimiento. equivalentes. informaticos de
Elaborar los informes trimestrales y anuales en la materia de Transparencia e Informacion Publica, para reportar lo conducente a los érganos| atencion a solicitudes
superiores de direccion. de datos.
Integrar el archivo de la Oficina de Acceso a la i6n Publica y P de Datos P para su debido resguardo.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Dar fe de actos, hechos u omisiones en materia electoral, por instruccion de la (el)Secretaria/o Ejecutiva/o .
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 funcion de fe pablica, 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 funcion de la Oficialia R
- Administracion publica,
Oficial Electoral, para su conocimiento. derecho electoral
015 Oficial Electoral Electoral Secretarfa Ejecutiva  |Elaborar los instrumentos correspondientes para dar fe publica de algiin acto o hecho en materia electoral. Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes. nociones de derecli’o
Asignar los folios, libros, sellos y papeleria oficial para su debido control. notarial
Registrar y resguardar el original de los Libros de actas integrados con motivo de la funcion fedante, para su debido control. :
Publicar en estrados tanto de oficinas centrales como de las cuarenta Direcciones Distritales, el listado de los fedatarios publicos electorales|
s, asf como izar periodi el mismo, para su debido conocimiento.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Elaborar documentos oficiales que seran emitidos por el Titular de la Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones.
Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por el Titular de la Secretaria con el personal dependiente de la misma, para asegurar su cumplimiento.
Apoyar el seguimiento a la correspondencia recibida o turnada por la Secretaria, para promover su atencién y cumplimiento.
Gestionar la agenda de trabajo del Titular de la Secretaria para programar la atencion de los asuntos de su competencia.
: A Secretaria/o P, " " L . N o . " " : Carrera comercial o R - P,
016 Secretaria/o Ejecutiva/o Ejecutivalo Secretaria Ejecutiva | Gestionar las reuniones de trabajo instruidas por el Titular de la Secretaria, para el tratamiento de asuntos relativos al &mbito de su competencia. Estructura Técnica Secretaria Ejecutiva. Administracién Publica.
Atender las comunicaciones telefonicas y del Titular de la para proveer su desahogo.
Instrumentar las comisiones de trabajo instruidas por el Titular de la Secretaria, para favorecer su cumplimiento.
Integrar y controlar el archivo de tramite y cor ion de la para ) actualizado.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.
Apoyar en la elaboracion de la documentacion que solicite la (el) Secretaria/o Ejecutiva/opara el ejercicio de las atribuciones del area.
Apoyar en turnar al area correspondiente la documentacién que se recibe en la Secretaria Ejecutiva, para su atencion. Administracion
Dar respuesta, conforme a la normativa aplicable, a las solicitudes de informacion pablica planteadas a través de la Oficina de Acceso a la Contaduria, Derecho, Ad ol
- . — PP, " . 8 AR P ministracion pablica
017 Analista Analista Ejecutiva  [Ir Publica y Pi de Datos Personales. Estructura Licenciatura Sociologia, Economia, derecho ele(?toral y
Apoyar en el seguimiento a los acuerdos adoptados por la (el) Secretaria/o Ejecutiva/opara procurar su debido cumplimiento. Ciencia Politica o )
Apoyar en la realizacion de las actividades de las y los asesores para el cumplimiento de las metas respectivas. equivalentes.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en elaboracion 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 Ti cia en el cumplimi alar iva en la Administracion,
materia. Contacuria, Derecho, Administracion pablica
017 Analista Analista Secretaria Ejecutiva B o 3 3 i . . i Estructura Licenciatura Sociologia, Economia, derecho el P ) Y
Gestionar las actividades necesarias en el desarrollo de las sesiones del Comité de Transparencia para su adecuado funcionamiento. Ciencia Politica o erecho electoral.
Integrar, actualizar y sistematizar el archivo del Comité de Transparencia para el resguardo de la documentacion emanada de él. equivalentes.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.




Colaborar con el responsable de la funcién de archivos en el instrt
la correcta administracién documental.

y izacion de lar aplicable en la materia, para|

Participa en las actividads i enel del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral (seguimiento del Sistema de . " Ordenacion y control y
Control de Gestion D sobre los pi hivisti ion de los y planes de archivo) para dar BiAb’I‘i::tI:ggstr)nr;?’a gestion de documentos,
017 Analista Analista Ejecutiva a Pro'g.rAarEa deD Anual (PIDA). o - N A - Estructura Licenciatura Bibliotecologia,’ 1 Servicio a US}J anos,
Coopera en las del Dep: en el Manual de Operacion y Procedimientos de los Archivos de Tramite, Concentracion Administracion o rel_at_:lone;lpubllca_s.
e Historico del Instituto Electoral. equivalentes. admlmstraz;lqn publica y
Aplica los mecanismos establecidos para la consulta y préstamo de los documentos que se encuentren resguardados en el Archivo General y de logistica.
Concentracion.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en el desarrollo y promocién de las acciones de capacitacion sobre la proteccién de datos personales que instrumente el &rea 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. Administracion,
" " 4 i f i - i Contaduria, Derecho, . : P
017 Analista Analista Secretaria Ejecutiva Bnnde?r asesorfa y apoyo a las areas para el adecuado acopio, tratamiento y manejo de datos personales, de conformidad con la normatividad de la Estructura Licenciatura Sociologie, Economia, 1 Administracion publica y
materia. Ciencia Politica 0 derecho electoral.
Elaborar i conel imi de en materia de datos personales para informar lo conducente al INFO. equivalentes.
Apoyar la supervision de los de Datos P del Instituto Electoral, a fin de mantener actualizado su registro.
Apoyar en la elaboracion el informe anual en materia de datos personales para su remision al INFO.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarauico.
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 ion de Sy las accit ori ala ilacion y revision de la informacion publica de oficio, a fin de
dar cumplimiento a la normativa de la materia.
Recopilar y sistematizar la informacién publica de oficio enviada por las é&reas administrativas del Instituto Electoral, en los formatos Administracion,
ientes, para su publicacion. Contaduria, Derecho, Administracién pabli
. " — o N publica y|
017 Analista Analista Secretaria Ejecutiva | Apoyar en la verificacion de la publicacion de la informacion derivada de las obligaciones de transparencia, en los formatos correspondientes, para Estructura Licenciatura Sociologia, Economia, 1 derecho electoral.
izar el imiento de los indices establecidos por el Organo Garante de la Ciudad de México. Ciencia Politica o )
Apoyar en la elaboracion de informes para dar cuenta del estado que guarda la actualizacion de las obligaci de transp: en el portal equivalentes.
instituci yenlaP Nacional de Tt i
Apoyar en la implementacion de las acciones en materia de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el cumplimiento de sus
metas.
Apoyar en las actividades para el imi de la ividad aplicable en materia de Transparencia e Informacién Publica.
Apoyar en la atencion, tramite y r i6n de las solici de ir i6n publica y de datos personales presentadas ante el Instituto Electoral,
para dar cumplimiento a la normativa en la materia.
" : . - . . Administracion,
Apoyar en la operacion del sistema informatico de la materia para dar 1to a la nor licabl -
. . N~ . . " L . . . . y (:or_uaduna, Derecho, Administracion publica y
017 Analista Analista Secretaria Ejecutiva  [Apoyar en la del registro If de de publica y de datos personales, para su control y seguimiento. Estructura Licenciatura Soclf:ulog_ia, Eclo_noml'a, 1 derecho electoral.
Apoyar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales en materia de Transparencia e Informacién Publica, para reportar lo conducente a| Cl::zli:a':l,:rllltt:sa °
los érganos superiores de direccion.
Apoyar en la integracion del archivo de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, para su debido resguardo.
Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Operar el vehiculo oficial asignado a la Secretaria, para el traslado de fur invitados o i para el de funciones|
oficiales.
Conocer la agenda de trabajo del personal de la Secretaria para planificar los traslados que seran requeridos para el cumplimiento de sus
funciones.
Tramitar ante el &rea de control vehicular, la documentacion legal de vehiculo asignado a la Secretaria, para cumplir con la normatividad en materia| . o
018 Chofer Chofer A Secretaria Ejecutiva  |de transito y control vehicular. Estructura Secundaria No aplica 1 Mane]gndeeanl;t:);owles
Verificar que el vehiculo asignado a la Secretaria, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el traslado de personas. 9 .
Tramitar ante el area de control vehicular, los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo asignado a la Secretaria, para|
asegurar su funcionamiento y conservacion.
Apoyar en la entrega y recepcion de documentos, dentro y fuera del Instituto Electoral, para su oportuno cumplimiento.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Auxiliar la gestion 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 tramites administrativos para solventarlas.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del &rea, para promover su cumplimiento.
Auxiliar en la integracién y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el P de Egresos pondiente al area, para contribuir al
Asistente cumplimiento de las metas establecidas. .
019 Asistente Admini: ini i ia Ejecutiva | Apoyar la 6n, registro, ificacion, distribucion y ito de los documentos y correspondencia del area, para el cumplimiento de sus| Estructura Carrer-?éi?]?;:rclal ° No aplica No aplica No aplica
o atribuciones.

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 aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.




Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Secretaria, para su trdmite y atencion.
Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y i6n de la ia, para actualizado y disponible.
Apoyar en la reproduccién y notificacién de documentos oficiales que genere la Secretaria, para su trdmite antes las instancias internas y externas.

n . Auxiliar de N i Auxiliar a la faen ini ivas y logisti para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones. . 5 ) )
019 Auxiliar de Servicios s Secretaria Ejecutiva N ) Estructura Secundaria No aplica No aplica No aplica
Servicios Auxiliar a la para recabar doct on r para integrar los informes periédicos que seran pi alos érganos
del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la recepcion, entrega y registro de la correspondencia que se tramita por medio de la Oficialia Electoral y de Partes.
iliar d Apoyar en el servicio de reproduccién y organizacion de los documentos para su tramite.
019 Auxiliar de Servicios ASue)qr\II?criose Secretaria Ejecutiva  |Apoyar en el control del archivo de tramite del area, para su debido registro y resguardo. Estructura Secundaria No aplica No aplica No aplica
Apoyar en el control de los servicios externos de mensajeria, para asegurar el cL imi del contrato resp
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.
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 publico que correspondan a los Partidos Politicos y candidatos independientes en los|
términos que acuerde el Consejo General y de conformidad con la normatividad vigente.
Ir y dar alos P Institucionales de caracter administrativos para el cumplimiento de los acuerdos aprobados por el
Consejo General, en el ambito de sus atribuciones.
Proponer a la Junta Administrativa, para su aprobacién:
-Losp de p 1to; arecursos fi humanos y materiales, servicios generales y control patrimonial;
-Los proyectos de tabuladores y las remuneraciones aplicables al personal del Instituto Electoral;
N -El proyecto de Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral; y
Secretarialo -Labaja o desi i6n de bi bles del Insfituto Electoral. ; 6mi
P P ja o desincorporacion de bienes muebles del Instituto Electoral o Areas economico, Cargos de naturaleza
003 ° Secretaria Administrativa | £ o i 105 nombramientos y documentos que acrediten la personalidad de las y los servidores piblicos del Instituto Electoral. Estructura Licenciatura juridica o administrativa. 3 administrativa.
° Instrumentar las medidas administrativas necesarias a fin de hacer efectivos los derechos de las servidoras y los servidores pblicos del Instituto
Electoral consagrados en el Estatuto del Servicio y demas normativa aplicable.
Informar a la Junta Administrativa sobre las licencias, permisos, comisi y ipcione: izados 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 demés normatival
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 R y demés orc i aplicables.
Emitir las circulares de caracter administrativo, para su observancia por el personal del Instituto Electoral.
Supervisar la aplicacion de las normas en materia de proteccion civil y de seguridad del Instituto Electoral.
Elaborar y proponer a la Junta Administrativa, los anteproyectos de Programas Institucionales de caracter administrativo.
Recibir de los titulares de los Organos Ejecutivos y Técnicos, las requisiciones y bases técnicas para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios vinculados a los programas y proyectos que deben cumpli
Planear la ejecucion de los programas relativos a la administracién de los recursos i adquisiciones, servicios y|
mantenimiento del patnmonlo del Instituto Electoral, asi como colaborar en las acciones que se realicen para su automatizacion.
Aprobar las politicas y p que itan operar la icion de bienes y servicios del Instituto Electoral y dirigir la integracién y custodia
de la memoria documental de los procesos; asi como vigilar el suministro de los recursos i y servicios ) la
adquisicion de bienes y servicios basicos necesarios.
Supervisar la ejecucion del Programa Anual de Adqui 1tos y P de Servicios y, en su caso, de Obra Publica del Instituto
Electoral, de acuerdo a la 6ny al pi de tal forma que disefie las propuestas que permitan la mejora continua de Administracion, Administracion pblica,
) o los procedimientos del &rea y de la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto. Administracion Pablica, servicios generales,
Directora/or de Adquisiciones, | . Proponer y Autorizar la informacion y documentacion requerida del area de adquisiciones, para la realizacion de las sesiones del Comité de . . ! P )
009 Control Patrimonialy | D"eCio/0r 98 | soetaria Administrativa | Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad México, asimismo dar seguimiento a los Estructura Licenciatura Ciencias Politicas, 2 adaisiciones,
Servicios Area emitidos por dicho Comite. . Contaduria, Derec.ho, arr_e!-ldamlentos y
L o L . P - Economia, Actuaria o servicios en el sector
Emitir la informacién generada en su ambito de respor , de las adqu es de bienes, arrendamientos y contrataclon de servicios; asf| equivalentes. pablico.
como coordinar que la dotacion de bienes y servicios se efectiie conforme a las condiciones en los y 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.
Vigilar la formallzaclon de los pedldos de compra, los contratos de obras y de adquisicion de bienes y servicios requeridos, previo cumplimiento de
las juridicas y r i para que, en caso de incumplimiento por parte de él o los proveedores o prestadores de
servicios se notifioue al Comité de isici v P i6n de Servicios nara los efectos conducentes.
Coordinar el disefio e i ttacion de las ttas para la i ion de los pre institucionales, asi como para el seguimiento |
evaluacion del Plan General de Desarrollo.
Coordinar el disefio de los criterios generales, la elaboracion de los indicadores estratégicos y de gestion o cumplimiento para el proceso de Administraci
y ministracion de
planeacion, prc y p y la n del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto con base en recursos humanos y
resultados. financieros, registro, y
Administrar y coordinar los sistemas administrativos y financieros para la conformacion e integracion de los procesos de elaboracion y captura del andlisis de las
Programa Operativo Anual, el Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto para las autorizaciones correspondientes. operaciones financieras;
Coordinar el proceso de registro, calculo y pago de los gastos que ejerce el Instituto Electoral, entre los que se encuentran: los impuestos federales| o ‘formulacion, analisis,
y locales, el pago de bienes y servicios a proveedores, sueldos y prestaciones al personal, prerrogativas por concepto de financiamiento publico, Administracién, Actuarfa, validacion &
Directoralor de Planeacién y | Directoralor de ) _|etcétera, los cuales se deberén efectuar conforme al calendario y presupuesto asignado en apego a las normas y lineamientos establecidos en la o Ciencias Politicas, interpretacion de los
009 . 3 Secretaria Administrativa | materia. Estructura Licenciatura Administracién Publica, 2 y 3
Recursos Financieros Area estados financieros y el

Dirigir y coordinar el avance del ejercicio del presupuesto, el registro contable, captura, analisis y conciliacién de las operaciones que se generan con
base en la ejecucion del gasto del Instituto Electoral, para informar a las autoridades superiores del Instituto Electoral.

Coordinar el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Plan General de Desarrollo Institucional, asi como la elaboraciéon de informes|
correspondientes, para su presentacion a la Junta Administrativa.

Coordinar la elaboracion e integracion de los estados financieros, informes del avance programatico/presupuestal, el de Cuenta Publica y demés,
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 aue de ellos se aeneren.

Contaduria y Economia o
equivalentes.

balance general;
integracion del proceso
de programacion y
presupuesto, y
administracion y
participacion en
fideicomisos publicos.




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

Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, con los érganos técnicos y del Instituto Electoral, para coordinar las|

ividades sustantivas y adj 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

Administracién Publica,
Contaduria, Derecho,

Administracién de
recursos humanos y

014 Coordinadora/or de Gestion Coordlnadqra/o Secretaria Administrativa | necesarios para el desempefio de sus funciones. Estructura Licenciatura . !Econt_)mia, - maten;lgs, procesos
r de Gestion L . . Administracion, Ciencia administrativos,
Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promover su cumplimiento. " L o
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a fin de garantizar el cumplimiento de las| Politica, Comunicacitn, contaduria y auditorias
8 ' Actuaria o equivalentes. contables.
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 a los recursos fi i de la 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 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 i de las pi i instituci 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 integracion, 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. Administracion,
" Dirigir el desarrollo de las relaciones laborales de todo el personal del Instituto Electoral. Administracion Publica,
Coordinadora/or de Recursos Coordinadora/o - - . |Supervisar la i6n de los i | | d i i incidencias del al y I dimie de ell . . Contaduria, Actuaria, Administracion publica,
014 r de Recursos | Secretaria Administrativa p para el control de asistencia e incidencias del personal y los procedimientos que de ellos se Estructura Licenciatura TR ! P '
Humanos Humanos deriven. Ciencia Politica, recursos humanos.
Dirigir y supervisar el otorgamiento de prestaciones diversas al personal, como son el Fondo de Ahorro y, en su caso, las relacionadas con el Dia del Economia o
Nifio, Dia de la Madre, Dia del Padre y Dia de la Secretaria, entre otras, para el cumplimiento de la normativa aplicable en la materia. equivalentes.
Coordinar y supervisar la ejecucién del programa de prestadores de servicio social del Instituto Electoral, para contribuir al cumplimiento de los
objetivos y metas instituci de las uni inistrativas que asi lo soliciten.
Participar como Secretario del Comité de Administracion del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del Instituto Electoral, para coadyuvar en el
de las tareas ladas a dicho 6rgano y en aquéllos que determine la normatividad interna.
Coordinar la presupuestacion del capitulo 1000, correspondiente a servicios personales, para la integracion del Anteproyecto Anual del Presupuesto
da Earacne dal Inctitiitn Elactaral
Elaborar con el Dep 0 de Control e Integracién de Procedimientos; el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y|
Servicios, de acuerdo a la calendarizacién y al presupuesto de op i i ), para su p ion al Comité de Adquisiciones,
ientos y Servicios
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 licitacion pablica e invitacion restringida para la adquisicién de bienes y servicios y supervisar que la elaboracion Administracion Publica,
de la documentacion necesaria para la celebracion de dichos eventos, cumpla la normatividad establecida en la materia. compras y normatividad
Subdirectoralor de ) ) ___|Coordinar la integracion y custodia de la documentacién soporte de los casos que se presenten ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y| ) . . _Conta_gun’a, ) en r_nateria de
014 Adquisiciones Subdirectora/or| Secretaria Administrativa | Servicios del Instituto Electoral y en general toda la informacion que se genere en los procedimientos de adquisicién, a fin de verificar el Estructura Licenciatura Administracion, Actuaria adquisiciones en sector
cumplimiento de los requisitos. o equivalentes. publico, control de
Coordinar y asistir a las reuniones del subcomité encargado de la revision y aprobacion de la convocatoria y bases de las licitaciones publicas y almacenes e
bases de los concursos por invitacion restringida, para la oportuna difusion. inventarios.
Vigilar la oportuna emision y formalizacién de los contratos, pedidos y ordenes de servicios derivados de adjudicaciones directas, concursos por
invitacion restringida y licitaciones piblicas, a fin de asegurar el suministro de bienes y servicios al Instituto Electoral.
Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado para la ejecuciéon Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
Definir conj con los Dep s correspondientes, las politicas y procedimientos que permitiran operar la adquisicion y aseguramiento
de hienac v cenvicine
Supervisar y dar seguimiento a los tramites que emanan de las operaciones financieras del Instituto Electoral para su pago.
Supervisar que los tramites realizados se efectien con apego a lo ido en los p imi 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 ct imi ala i licabl
Autorizar las cuentas por pagar del Instituto Electoral para el tramitar el pago.
Cotejar que los saldos de la balanza de comprobacion estén representados en la elaboracion de los estados financieros y sus respectivas notas de o
conformidad, para el cumplimiento de lo ido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental. N Administracion piiblica,
Subdi de ) .. |Cotejar las cifras presentadas en las conciliaciones bancarias y verificar la elaboracion de la conciliacion contable-presupuestal, para presentar la N Administracion, Finanzas, contabilidad
014 ™ St Secretaria Administrativa | . y . y . Estructura Licenciatura Economia, Contaduria o gubernamental,
Contabilidad informacion financiera respectiva. - -~
Revisar la integracion del pago de impuestos federales y locales del Instituto Electoral, asi como las i iones, para el imiento equivalentes. °°“‘ab"'g:cdaf’e"e’a' y
de sus obligaciones fiscales. .
Controlar la entrega de la ir i icitada en las i al Instituto Electoral, para hacer posible su realizacion, en los términos
de la ley.
Coordinar las actividades del area de caja y archivo que los movimientos y presupuestales generados a través de las polizas,

para su debida aplicacion.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.




Subdirectora/or de

Coordinar los
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.
Supervisar la operacion de contratos de servicios generales que se requieran para apoyar a las areas del Instituto Electoral.

Supervisar la adecuada atencion de los reportes en materia de servicios para atender los requerimientos de las areas del Instituto Electoral.
Supervisar el oportuno y correcto pago de los servicios gestionados en favor de las areas.

para el registro, control, resguardo y aseguramiento de los bienes muebles, inmuebles y parque

Contaduria,
Administracion,

Administracion pablica,
control de almacenes e

014 Patrimonio Institucional Subdirectora/or | Secretaria Administrativa | Revisar y controlar el ejercicio de las partidas del presupuesto a cargo de la Subdireccion, para su correcta ejecucion. Estructura Licenciatura Administracion Publica, inventarios,
Supervisar la ion del prog de integral de los bienes muebles, inmuebles, equipo de cémputo, parque vehicular e Economia o mantenimiento de
instalaciones, a fin de salvaguardar el patrimonio institucional. equivalentes. instalaciones.
Supervisar la aplicacién de los i preventivos y 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 objeto de salvaguardar el
patrimonio institucional.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarguico.
Disefiar e il tar las para la i ion de los p
Disefiar los criterios generales relativas al proceso de planeaclén, 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 supe la e ion de los informes anuales y especificos, para su p ion a las
_ |nstanc|as_ cgrrespondiemgs.v ) ) . ) o - I Administracion publica,
Subdirectora/or de Dar seguimiento al cumplimiento de las lineas de accién establecidas en el Programa de Derechos Humanos de la Ciudad México, en cumplimiento Administracion, Finanzas, recursos financieros
014 Planeacion, Programacioén y |Subdirectora/or| Secretaria Administrativa | a los imientos de la de Fi de la Cludad de México e Inmujeres. Estructura Licenciatura Economia, Contaduria, ingenierfa financiera’y
Presupuesto Supervisar la operacion de los si adn r ios para la i ion del Programa Operativo Anual, la elaboracion del Actuaria o equivalentes. auditoria, derecho fiscal.
Anteproyecto de Presupuesto y de Cuenta Publica.
Supervisar la validacion de la documentacion comprobatoria del gasto para que opere conforme al presupuesto, asignado y r ividad
establecida.
Coordinar la asesoria que, en materia de ion, prc y prest ion 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.
Nacarrnllar acn c fiincinnac aiia la ancamianda e narinre iarire
Dar seguimiento, a los compromisos oficiales de la Secretaria Admlnlstratlva para prever los asuntos que requieren la interaccion del Titular.
Dar seguimiento a los documentos competencia del para su cor y tramite cor iente.
Informar al Secretario Administrativo de los asuntos a tratar con las y los Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo, Contralor Generali Directores|
Ejecutivos y Titulares de Unidad. Administracion, Ciencia
Politica, Contaduria, Administracién publica,

015 Asesor/a C Asesor/aC | Secretaria Administrativa [ Disefiar y operar estrategias para el seguimiento de los asuntos del Consejo General, Comisiones, Comités, de la Junta Administrativa y/o de las Estructura Licenciatura Derecho, Ecclmomia, derecho electoral. '
areas ejecutivas y técnicas, para informar a la (al) Secretaria(o) Administrativa(o) y apoyar la toma de decisiones. ;"lf“ﬂfems
Organizar con el Coordinador de Gestion la logistica para la atencién de los asuntos que requiera conocer la o el Secretaria(o) Administrativa(o).

Apoyar y dar seguimiento a las actividades del Titular, en su caracter de ) de la Junta
Desarrollar aguellas funciones gue 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 dispersién 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 ias y de i del Instituto asi como la|
elaboracién de conciliaciones bancarias y contable - presupuestal. Administracién Publica,
Verificar y coordinar el calculo y presentacién del pago de impuestos federales y locales, asi como las declaraciones correspondientes, para el Contaduria, contabilidad, i_iﬂé"SiS e
Jefa/e de Departamento de Jefale de cumplimiento de las obligaciones fiscales del Instituto Electoral. Administracion Firy1anzas interpretacion de
015 Andlisis e Informacion Departamento Secretaria Administrativa | Supervisar y verificar el andlisis, depuracion e integracion de las cuentas colectivas de balance y resultados del Instituto Electoral a fin de contar con Estructura Licenciatura Economia. A‘ctuaria o ! estados financieros,
Contable informacion confiable. equiva‘len tes legislacion fiscal,
Verifica y elaborar los estados financieros, con sus notas de i para el ito con lo en la Ley General de ) programacion y
Contabilidad Gubernamental. presupuesto.
Coordinar y supervisar la entrega de informacion solicitada para las auditorias practicadas al Instituto Electoral, a fin 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 documentaciéon comprobatoria|
por los pagos iz de cor i conlar licable, con el fin de contar con el control documental de dichas operaciones.
Venflcar los depésitos hechos por el area de caja, el tramite de cheques de caja o certificados y demas tramites bancarios para la atencion de las
dal Inctituitn
Participar en la elaboracién 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 i i6 para la i6n de los eventos de Licil Publicas e Ir Restringidas|
para la adquisicion de blenes y servicios.
Apoyar en la p 1y i6n de las Li Publicas e Invitaciones Restringidas que se lleven a cabo a a fin de dar cumplimiento a la| Aplicacién del marco
normativa apllcable Contaduria, juridico y de la
Jefale de Departamento de Jefale de Proponer I§’s polltllcasly proceq!mlgntz: rﬁug permnan operar la adquisicién de bienes y servicios con base en la normativa de la materia, para su Administracion, normatividad en materia
015 Control e Integracion de Departamento Secretaria Administrativa A“' orla e h . ) . . B ” Estructura Licenciatura Administracion Pblica, de adquisiciones,
Procedimientos tender los Procedlmlemos de_ contraJtat_:loll de bienes y servicios, bajo I_as_ les idas enla ativ para su oportuna atencion. Derecho, Economia o arrendamientos y
Controlar e integrar los expedientes de los delas L Publicas e Invitaciones Restringidas que se lleven a cabo, para su equivalentes. servicios en el sector
resguardo y consulta. puiblico.
Integrar los informes mensuales de las iones i de cor con el numeral 51 y 50 de los Lineamientos en Materia de
Adquisici Al yP i6n de Servicios, para su presentacion ante la Contraloria Interna del Instituto Electoral.

Integrar el informe mensual y trimestral de la Direccion de A Control P; y Servicios,
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamlenlos y Servicios, para su presentacion en a la Junta Administrativa.

llae fimninnae qun ln

con el seguimiento al




Registrar y administrar los bienes muebles propiedad del Instituto Electoral de i con los
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.

Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Destino Final y Baja de Bienes, para actualizar el registro y control del patrimonio del Instituto

1tos vigentes, a efecto de controlar el

Contaduria, Ciencias
Politicas, Administracion

Administracién Publica,

015 Jefale de Depar?ame_n o de Jefale de Secretaria Administrativa | Electoral. Estructura Licenciatura Publica, Administracion, _contml _de almacene_sl.
Control Patrimonial Departamento - . . . . . inventarios, elaboracion
Proponer politicas y procedimientos que permitan un mejor registro y control de los bienes muebles. Derecho, Ect_momia, de procedimientos
Proponer que regulen y p 1 la administracion de los bienes muebles, bajo criterios de racionalidad, simplificacién y modernizacion Actuarfa o equivalentes. '
administrativa.
Aplicar lar relativa a la de bienes muebles y manejo de aimacenes para salvaguardar el patrimonio institucional.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
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 modificaci ylo
Elaborar los anteproyectos del Programa Operativo Anual y el de Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral, para su presentacmn a la Junta|
Administrativa. o o ' § Metodologia de la
Venflcarqu!e los progr_a}mas institucionales estén vinculados con el Programa Operativo Anual y el presupuesto de egresos del Instituto Electoral, Administracion, investigacion, desarrollo
Jefa/e de Departamento de Jefa/e de . . g’;\rs o1 Gpima operac]?n. i i . y Admipistr_acién Rﬂblica, y elaboracién de p'a’.‘es
015 - - Secretaria Administrativa | Elaborar la p de los antep os del Programa Operativo Anual y el de Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral, para su Estructura Licenciatura Ciencia Politica, y proyectos, planeacion
Planeacion y Prospectiva | Departamento presentacion ante las Consejeras y los Consejeros Electorales. Economia o estratégicay
Asesorar a las unidades responsables del gasto gn lair ion de I(_)s_ Prog itucionales y ifi el Programa Operativo Anual y el equivalentes. reingenieria de
Anteproyecto de Presupuesto, para su p ante la Junta At procesos.
Dar seguimiento a las actividades relativas al Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México y al Programa 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.
Reallzar estudios de prospectiva para proponer la ac!uallzaclon de Ios instrumentos de planeacion institucional.
2nnallac fiinminnae ane e et crnarin
Superwsar el programa de credencializacion del personal del Instituto, los gafetes de acceso para el personal eventual y los prestadores de servicio
social.
Controlar y i la i6n de los imi de afiliacién altas, bajas, modificaciones salariales y cambios de personal ante el ISSSTE vy,
aseguradoras.
Gestionar los tramites inistrativos para el I de pr 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. Administracion, Administracién pabli
- publica,
Llevar el archivo electrénico de las incidencias del personal del Instituto Electoral con la finalidad de verificar el e]ercu:lo de los derechos laborales. Contaduria, Ciencias de
015 Jefa/e de Departamento de Jefale de Secretarfa Administrativa I d | del I | I ducati i | imi de I Estructura Licenciatura la Comunicacién, recursos humanos,
Relaciones Laborales Departamento Gestionar los convenios de servicio social del Instituto Electoral ante las instituciones y dar 1o al 1o de los « acion, relaciones publicas,
compromisos que de ellos se deriven. Relaciones Piblicas, relaciones laborales.
Gestionar ios ante diversas de pi de bienes y servicios, e instituciones educativas para la obtencion de beneficios | Derecho o equivalentes. '
descuentos dirigidos al personal del Instituto Electoral.
Organizar la logistica de los eventos i con imientos y p i para los del 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 integracién y seguimiento al Programa Operanvo Anual para el cumplimiento de las actividades de la Coordinacién.
amuellas funciones aue le Su sunerior
Actuallzar coordinar y ejecutar las acciones para el funci ito del Comité Interno de Proteccion Civil del Instituto Electoral, para|
consolidar los procedimientos en la materia. Coordinacién de
Proponer y gestionar capacitacion en materia de Proteccion Civil y Seguridad para el personal que forma parte de las brigadas del Comité Interno medidas para la
de Proteccion Civil del Instituto, a fin de fortalecer sus competencias. seguridad de las
Promover la cultura de seguridad y de proteccion civil al personal del Instituto Electoral, a fin de salvaguardar su integridad. personas y el resguardo
Participar en los operativos de seguridad ordinarios y extraordinario, para hacer frente a eventos que constituyan una posible amenaza al personal o de bienes,
al patrimonio del Instituto Electoral. . >
Jefale de Departamento de |  Jefale de o Administrativa | Coordinar, su inf I f ] - Derecho, Sociologia o instrumentacion de
015 2 ento de Secretaria Administrativa pervisar e informar el funcionamiento y el uso de los sistemas, equipos y material de seguridad, para asegurar su ] Estructura Licenciatura ), 9 estrategias de
Seguridad y Proteccién Civil | Departamento funcionamiento. equivalentes. proteccién para
Coordinar e identificar areas de riesgo en el Instituto Electoral y reportar siniestros o que alteren la institucional, ademas| salvaguardar la
canalizar los requenr_mentos de las sedes distritales en materia de seguridad y proteccion civil, con el fin de salvaguardar la integridad de los integridad personal y la
esyel stitucional. . . i i . operacion de la
E: y con las at e de seguridad para la atencién de emergencias. infraestructura fisica,
Organizar, plantear y desarrollar la realizacion de simulacros, con el propdsito de sensibilizar al personal en caso de presentarse un siniestro, paral proteccion civil
que sepa reaccionar con eficacia ante las mismas.
anuallac fiinrinnae e o cu cumarine i
Organlzar las actividades relacionadas con el pago de salarios y prestacnones del personal del Instituto.
Emitir los productos de némina que se requieran para la comprobacion contable y presupuestal.
Dar seguimiento a la aplicacion en némina de las incidencias de personal, para realizar el pago quincenal considerando, faltas, retardos y/o
descuentos de diversa indole.
Calcular quir te, las per , 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 dministracis dministracion odbii
015 Jefa/e de Departamento de Jefale de Secretaria Administrativa Ef'(’::i(:_ral. i i i i i i i i 1 Estructura Licenciatura Cont:dtr::;:ls!t—:’:gl::r}n'a o A Z.sl?ilg:lrzg?'zgjl:s:;a'
Administracion de Personal | Departamento ir quincenalmente a la Direccion de Planeacion y Recursos Financieros, las néminas de estructura y de honorarios para su pago, asi como el 3 g9

correspondiente a terceros institucionales (ISSSTE, METLIFE, SAR, FOVISSSTE, SAT), ademas de las solicitudes de emisién o cancelacion de
cheques, para su atencion oportuna.

Verificar el pago de alimenticias por las autoridades jurisdiccionales para su remision a la Coordinacion de Recursos
Humanos.
Aplicar la correcta asignacion de recursos para el pago de la némina, p! i i ision social y i de i social.

Elaborar y emitir las constancias anuales de percepciones y retenciones para las declaraclones fiscales y palrlmonlales del personal de estructura y
prestadores de servicios por honoranos asimilados a salarios.

In 1000 i 2 coniirine nara la i iAn dal Anual dal

enla dal cani

equivalentes.

humanos, finanzas.




Apoyar en la organizacién de la operacion del proceso de programacion y presupuestacion del Instituto Electoral, asi como controlar las|
afectaciones presupuestales, con base en los recursos fil i requeridos y
Controlar Ia documentacion necesaria para realizar adecuaciones presupuestales de acuerdo a los resultados del ejercicio presupuestal y preparar

Administracién Piblica

lai adichas presupuestales. Administracién. Eil programacion y
Jefa/e de Departamento de Jefa/e de . . |Elaborar los informes sobre el avance financiero del presupuesto el Informe de la Cuenta Publica, asi como al ejercicio del presupuesto asignado al . . ministracion, Finanzas, presupuesto, anlisis e
015 o Secretaria Administrativa - Estructura Licenciatura Economia, Contaduria, . )
Contabilidad Presupuestal | Departamento Instituto Electoral, para su p ante las i . interpretacion de
) N . " . Actuaria o equivalentes. y 5
Atender las solicitudes de gaslo para otorgar suficiencia presupuestal a bienes de consumo o de activo fijo y la contratacion de servicios de todas las| estados financieros,
unidades responsables. contabilidad.
Supervisar la conciliacién contable presupuestal para vigilar la correcta afectacion del gasto.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Elaborar e instrumentar el sistema de seguimiento, control y evaluacion institucional del ejercicio presupuestal para apoyar la adopcién de decisiones|
por parte de los 6rganos superiores del Instituto Electoral.
Elaborar y proponer los lir i i ei itos para el seguimiento y la evaluacion de los programas institucionales, del Mglodolggfg dela
investigacion,
Programa Operativo Anual y del Plan General de Desarrollo Institucional. desarrollo,
L . o L administracion y
de con las del Instituto Electoral, para dar seguimiento ejercicio presupuestal. Contadurfa, evaluacion de planes y
Jefale de Departamento de | Jefale de Definir y verificar que se apliquen los indi , ei para la evaluacion del ejercicio presupuestal. Administracion, proyectos, aplicacion de
015 Evaluacion y Seguimient Departament Secretaria Administrativa Estructura Licenciatura Administracién Publica, métodos estadisticos
valuacion y seguimiento epartamento Participar en la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto Electoral, para su pi ala Junta A Economia o avanzados, elaboracion
Dar seguimiento y evaluar el Programa Operativo Anual y el Plan General de Desarrollo Institucional, para la elaboracion de los informes| equivalentes. de |‘nd|cadores,‘
planeacion estratégica y
correspondientes. reingenieria de
. . ) ) o procesos, elaboracion
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto para su presentacion a la Junta Administrativa. de bases de datos.
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 ierarguico.
Realizar investigaciones a las empresas para contar con un catalogo actualizado de proveedores que faciliten el proceso de adquisicion.
Revisar y supervisar los cuadros i para la io de p d con base a precios, calidad, servicio y tiempo de
entrega.
Supervisar la elaboraciéon de pedidos y 6rdenes de servicio, para que una vez aprobado, gestione su formalizacién con los proveedores| Compras y
i Administracion, normatividad en materia
Jefa/e de Departamento de correspondientes. L " . o
o - Jefa/e de . . - . y Administracién Publica, de adquisiciones en
015 Investigacion, Analisis y Secretaria Administrativa [Apoyar en conjunto con el Secretano Técnico del Comité de 1tos y Servicios G en el control y resguardo de los Estructura Licenciatura " - .
Seleccion de Mercado Departamento gient | It Economia, Contaduria o sector publico, control
expedientes y parasu y consulta. equivalentes. de almacenes e
Apoyar en conjunto con el Secretano Técnico del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, en la elaboracion de informes, inventarios.
para su i6n al 6rgano y la Junta A
Apoyar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la Direccion.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomlende Su superior jerarquico.
Proponer a la i i6n de Patri Ir i 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 contratacion de algtin servicio o mantenimiento.
Vigilar Ios servu:los y con pl d externos para que cumplan con los términos contractuales.
Dar a las actividades de y servicios, tanto de proveedores contratados como del personal del Instituto Electoral adscrito Arquitectura, Ingenieria Mantenimiento,
Jefale de Departamento de Jefale de al area. Civil, Ingenieria Mecanica construccion,
015 . P: L Secretaria Administrativa | Organizar, supervisar, y aprobar en su caso las solicitudes de mantenimiento y servicios generadas por las diversas areas del Instituto Electoral, Estructura Licenciatura Eléctrica, Contaduria, remodelacion de bienes
Mantenimiento y Servicios | Departamento o - -
para verificar su atencion. Sociologia o muebles en el sector
Ordenar la ejecumén de los trabajos para atender las solicitudes de mantenlmlento equivalentes. publico.
Al con y raci los recursos i para su
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 aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Verificar la aplicacion y codificacion de los registros de las opi diarias del Instituto Electoral a través de pdlizas de
diario y de egresos, de tal forma que reflejen el avance del elerucm 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. Contaduria, Administracion publica,
Jefale de Departamento de Jefale de Supervisar la actualizacion y resguardo de los archivos que amparen los movimientos contables y presupuestales generados a través de las polizas Administracion, programacion y
015 s P Secretaria Administrativa |de ingresos, egresos y diario, y demas ios, para su y consulta. Estructura Licenciatura Administracién Publica, presupuesto, analisis e
Registro Contable Departamento

Verificar y coordinar el registro de las operaciones para emiti informacién contable presupuestal cierta, comprobable y confiable.

Elaborar los reportes que el estado que guarda el Instituto Electoral en cuanto al flujo de efectivo e inversion.
Organizar y p las actividades r para operar tte las distintas cuentas bancarias y de inversion, para asegurar la|
disponibilidad diaria de recursos y la realizacion de los pagos de némina, p d y demés obligaci del Instituto

Efectuar diari las 1es ias, inversiones, traspasos, emision de cheques, entre otras, para hacer frente a las obligaciones de

pagos.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

Finanzas, Economia o
equivalentes.

enterpretacion de
estados financieros.




Dar imi alas 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 ir io izacion y el 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 padre, dia de la secretaria y de fin de afio), para su

Administracion,

Administracion Publica,

015 Jefafe de Departamento de Jefafe de Secretaria Administrativa otorgamiento al personal del Instituto Electoral. Estructura Licenciatura Contadurfa, Derecho, recursos humanos
Registro e Incorporaciéon | Departamento Registrar los movimientos de alta, baja y cambios de categoria del personal, mediante la glosa quincenal de movimientos para su incorporacion en Economia o contaduria. Y
el sistema de némina, asi como la emision de la ia de i cor iente. equivalentes. .
Supervisar la elaboracién de la Hoja Unica de Servicios para el personal de estructura que cause baja, asi como de las constancias laborales y de
prestacion de servicios, para atender las solicitudes correspondientes.
Supervisar la ion de los de p 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 aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.
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 para el inicial del paciente.
Requerir al area correspondiente medicamentos y material médico para brindar una adecuada atencién médica al personal del Instituto Electoral.
Coordinar y promover campafias de salud para la p| de algunas al personal del Instituto Electoral. adi iruj
015 Jefale de_ I;Jepart’amento de Jefale de Secretaria Administrativa [ Y p. P N P d N 5 .p Estructura Licenciatura Medlco_ Cirujano o Medicina general.
Sevicios Médicos Departamento Asistir las sesiones de Consejo General para atender alguna eventualidad médica que pudiera presentarse. equivalente.
Participar y dar seguimiento a las Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo en los términos que establezca la 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 aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Validar que la documentacion comprobatoria del gasto cumpla los requisitos fiscales correspondientes y, tramitar dicha documentacién conforme al
presupuesto asignado y calendario (fondos revol pago a p dores, pi i6n de gastos, solicitudes de gastos, entre
otros), para dar limi alas del instituto alla i licabl
Tramitar el pago de los pedidos turnados por la Subdireccién de Adquisiciones y Control Patrimonial y Servicios, para el cumplimiento de las| Administracion,
Jefale de Departamento de Jefale de . . |obligaciones institucionales. N Administracién, Finanzas, programacion y
015 Trémites y Pagos Departamento Secretaria Administrativa o ) . ) o . Estructura Licenciatura Economia, Contaduria o presupuesto, andlisis e
y Pag P Apoyar el P de los Fi del Instituto Electoral, para la eficaz administracion. equivalentes. interpretacion de
Preparar los documentos, actas y acuerdos de los Comités Técnicos de los Fideicomisos del Instituto Electoral para darles seguimiento. estados financieros.
Elaborar e integrar los informes i anuales y ificos de la Administrativa, a fin de presentarlos a las instancias|
correspondientes.
Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Elaborar documentos oficiales que seran emitidos por el Titular de la Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones.
Dar limi alos por el Titular de la Secretaria con el personal dependiente de la misma, para asegurar su cumplimiento.
Apoyar el seguimiento a la correspondencia recibida o turnada por la Secretaria, para promover su atencién y cumplimiento.
. Gestionar la agenda de trabajo del Titular de la Secretaria para programar la atencion de los asuntos de su competencia. . Relaciones Pablicas
016 Secretaria/o Ejecutiva/o SE?:::?{?\:I:/I(? Secretaria Administrativa [ Gestionar las reuniones de trabajo instruidas por el Titular de la Secretaria, para el tratamiento de asuntos relativos al &ambito de su competencia. Estructura Carrer-?é:::_l?;:rclal ° Secretaria. Atencion al publico,
Atender las comunicaci onicas y 6nicas del Titular de la para proveer su desahogo. Calidad en el servicio.
Instrumentar las comisiones de trabajo instruidas por el Titular de la Secretaria, para favorecer su cumplimiento.
Integrar y controlar el archivo de tramite y i6n de la fa, para actualizado.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
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 i6n e i i6 para la 6n de los eventos de licitacién publica e invitacion restringida para la adquisicion
de bienes y servicios. ) !Ecom_)mla, o
Apoyar en la logistica de los procedimientos de contratacién de bienes y servicios, para que se realicen conforme a las modalidades establecidas en Adg"l‘ftsi"acgn’ C':”C'a Administracion nibi
017 Analista Analista Secretaria Administrativa |la normatividad en materia de adquisiciones. Estructura Licenciatura 0.' ca’. erec| 0,' ministracion publica y
N ! N . . . ) X Sociologia, Actuaria, derecho electoral.
Actualizar y analizar documentacion para su inclusion en los informes de las ¢ de cor con el numeral 51 Contaduria o
y 50 de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios. equivalentes.
Integrar los de los pr de licitacion pablica e invitacion restringida para el adecuado registro y control de la
informacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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. Economia,
Actualizacion periddica del sistema e impresion de resguardos, para el eficiente control del activo fijo. Administracién, Ciencia
. . - . . . . . y y . . . y Politica, Derecho, Administracion publica
017 Analista Analista Secretaria Administrativa | Apoyar en el registro y abastecimiento de materiales de consumo a las diferentes areas del Instituto Electoral para el correcto control de inventarios. Estructura Licenciatura p y

Apoyar el establecimiento de esquemas que regulen y promuevan el uso eficiente, eficaz y una adecuada administracion de los bienes muebles,
bajo criterios de racionalidad, simplificacion y modernizacién administrativa.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.

Sociologia, Actuaria,
Contaduria o
equivalentes.

derecho electoral.




Apoyar en las actividades relacionadas con el pago de salarios y prestaciones, para el mejor funcionamiento del Departamento de Administracion
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 comprobacion contable y presupuestal.

Revisar las constancias anuales de percepciones y retenciones del personal de estructura y honorarios asimilados a salarios, para el cumplimiento

Economia,
Administracion, Ciencia
Politica, Derecho,

Administracion pablica y

017 Analista Analista Secretaria Administrativa | de las obligaci fiscales de los 3 Estructura Licenciatura .
Sociologia, Actuaria, derecho electoral.
Auxiliar en la asignacion de recursos para el pago de némina, pi prevision social y i de i social. Contaduria o
Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, para su oportuna respuesta y cumplimiento de la normativa vigente. equivalentes.
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 integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la Coordinacion.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.
Apoyar en las actividades para la dispersion de némina, asi como otras transacciones via electronica 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 elaboracion de
conciliaciones bancarias y contables-presupuestales.
Apoyar el calculo y presentacion del pago de impuestos federales y locales, asi como las iones cc ites, para el imiento de Economia,
las obligaciones fiscales del Instituto Electoral. Administracién, Ciencia
) ) ) ~ |Auxiliar en la depuracion e integracién de las cuentas colectivas de balance y resultados del Instituto Electoral, para la integracion de sus reportes o Politica, Derecho Administracion publica y
017 Analista Analista Secretaria Administrativa |financieros. Estructura Licenciatura 5 3 iy
. . . . Sociologia, Actuaria, derecho electoral.
Apoyar en la elaboracion de los estados financieros, con sus resp notas para el ct de lo en la Ley General de Contadurfa o
Contabilidad Gubernamental. equivalentes.
Auxiliar en la entrega de la informacion solicitada para las auditorias practicadas al Instituto Electoral.
Proporcionar los cheques por diversos conceptos a los beneficiarios en el area de caja, vigilando el ct delar vi plicable 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 depdsito de estos recursos ante la
inctitiinihn bhananin noen crcosn
Analizar la conciliacion contable presupuestal para vigilar la correcta afectacion del gasto.
Analizar el ejercicio presupuestal en sus dif tiempos para el ct 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. Adminlizs‘t:roargi)g:a(lti encia
017 Analista Analista Secretaria Administrativa Apoyér en el registro d(? las solicitudes del gasto para otorgar suficiencia presupuestal de bienes de consumo o activo fijo y la contratacion de Estructura Licenciatura Politica, Derecho, Administracion publica y|
servicios de todas las unidades responsables. Sociologia, Actuaria, derecho electoral.
Registrar las operaciones presupuestales que se derivan de las actividades propias del Instituto Electoral, para el control del ejercicio del gasto. f"‘;:,:‘f::tzs"
Apoyar en el control de la documentacion necesaria para realizar adecuaciones presupuestales de acuerdo a los resultados del ejercicio a '
presupuestal para integrar la informacion referente a dichas adecuaciones presupuestales.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la elaboracién de estudios de mercado para obtener informacion sobre clientes, productos, servicios y precios para atender de forma
puntual los requerimientos solicitados por las diversas areas del Instituto Electoral.
Elaborar cuadros ivos derivados de imientos de adjudicacion directa, para la i6n de p d con base precios, B
calidad, servicio y tiempo de entrega. . !Ecom_)mla, L
Recopilar, registrar e integrar la documentacion legal y ini iva de los p d que se ir al padrén por la adquisicién de un bien o Admm,gramén, Ciencia - . .
017 Analista Analista Secretaria Administrativa |contratacion de un servicio, con el fin de contar con un catélogo de los proveedores. Estructura Licenciatura PO.|IUCal, Derecho,, Administracion pablica y
© . o - - . Sociologia, Actuaria, derecho electoral.
Apoyar y dar seguimiento a la entrega de bienes y la n de los servicios s con pedidos y 6rdenes de servicios para atender los Contaduria o
requerimientos de las distintas areas del Instituto Electoral. equivalentes.
Tramitar ante la Direccion de Planeacion y Recursos Financieros el pago a proveedores referente a pedidos y érdenes de servicios, para cumplir|
con las obligaciones del Instituto Electoral.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.
Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y del Anteproyecto de Presupuesto de la i inistrativa, para su ap! ion por
la Junta Administrativa.
Auxiliar en la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto Electoral, para su aprobacion por la Junta Administrativa.
Apoyar en la elaboracion de la metodologia, li ientos e i 1to! inistrativos para elaborar los programas institucionales, el Programa
Operativo Anual, el Anteproyecto de Presupuesto y el Plan General de Desarrollo Institucional. Economia,
Auxiliar en el seguimiento a las actividades relativas al Programa de Derechos Humanos, Programas de Igualdad de Oportunidades y No Administracion, Ciencia
. " . ... |Discriminacion, para la elaboracion de los informes correspondientes. . Politica, Derecho, Administracién ptiblica
017 Analista Analista | Secretaria Administrativa| » .iiar on Ia elaboracion de la propuesta del Plan General de Desarrollo Institucional y, en su caso, apoyar en la realizacion de las modificaciones| ~ =Struetura Licenciatura Sociologia, Actuaria, Gerocho ckestoral
ylo actualizaciones necesarias. Contaduria o
Apoyar en la verificacion de la vinculacion de los programas institucionales con el Programa Operativo Anual y el presupuesto del Instituto Electoral, equivalentes.
para su 6ptimo desempefio.
Apoyar en el desarrollo de los estudios de pr y proponer la actt 1 de los instrumentos de planeacion institucional.
Apoyar en la elaboracién de los informes mensuales y trimestrales del area para su presentacion ante las instancias correspondientes.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Analizar la doct ion soporte de las i 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 amp: los Economia,
Actualizar el registro de las operaciones contables, que permita emitir informacion contable certera y oportuna. Administracion, Ciencia o X
. " . - . " ” " . L o . . 5 Politica, Derecho, Administracion plblica y
017 Analista Analista Secretaria Administrativa [Auxiliar en el proceso de elaboracién de los reportes contables financieros, para emitir informacion financiera. Estructura Licenciatura

Integrar y recopilar la documentacion que permita elaborar las provisiones anuales que requiera el Instituto Electoral de acuerdo con los servicios|
contratados.

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 aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

Sociologia, Actuaria,
Contaduria o
equivalentes.

derecho electoral.




Apoyar en la ir y gl de en caso de bajas o movimientos tanto del personal de estructura como del eventual para|
expedir la i6 iaen delar iva vigente.

Apoyar en el reporte de Ias altas, modificacion salarial y bajas del seguro de vida institucional y seguro colectivo de retiro, para dar cumplimiento a Ia|
normatividad aplicable.

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

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

Economia,
Administracion, Ciencia
Politica, Derecho,

Administracién publica y

017 Analista Analista Secretaria Administrativa Apoyar en la generacién de emision de constancias de nomhramiemo para el personal de nuevo ingreso. Estiuctura Licenciatura Sociologia, Actuaria, o derecho electoral.
Apoyar en el tramite del pago de vales de i como son: dia del nifio, dia de la madre, dia del padre, dia de la Contaduria o
secretaria y, en su caso, vales navidefios para su oportuna entrega del personal del Instituto Electoral. equivalentes.
Apoyar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la Coordinacion.
Apoyar en la atencion a las solicit de ir de los j de lo familiar con respecto a las demandas por pensién alimenticia y de
informacién puablica, para atender la normativa aplicable.
Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerarguico.
Apoyar en la elaboracién 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 Economia,
aplicacion. Administracion, Ciencia
. . . . . |Apoyar en la captura, escaneo y archivo de los de o de licencias médicas, para su aplicacion. . . Politica, Derecho, Administracion publica
017 Analista Analista Secretaria Administrativa Pgn%::ipar en Iaal‘():gistica de los :ventos i con imientos y pi para los o del Insfituto para su clebracion. Estuctura Licenciatura Sociologia, Actuaria, L derecho elecptoral. ¢
Apoyar en la captura de los formatos del CLIDDA para el trdmite correspondiente. Contaduria o
Apoyar en la logistica de las sesiones del Comité de Administracion del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del Instituto, para su oportuna equivalentes.
celebracion.
Apoyar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la Coordinacion, para su oportuna
celebracion.
Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerarguico.
Apoyar en la logistica para el funcionamiento del Comité Interno de Proteccion Civil del Instituto Electoral a fin de procurar el bienestar de su
personal.
Apoyar en la promocién de la cultura de la seguridad y de la proteccion civil entre el personal del Instituto, para salvaguardar su integridad y el
patrimonio institucional. Economia,
Colaborar y apoyar en los operativos de seguridad ordinarios y extraordinarios, para hacer frente a eventos que constituyan una posible amenaza al Administracién, Ciencia
017 Analista Anlista | Secretaria Administrativa |PerSC"@! © 8 pairimonio del Insfituto Electoral. ) ) ! ) Estructura Licenciatura Politica, Derecho, 1 Administracion publica y|
Auxiliar en la supervision del los sistemas, equipos y material de seguridad para asegurar su funcionamiento. Sociologia, Actuaria, derecho electoral.
Apoyar en la identificacion de areas de riesgo en el Instituto o desperfectos que alteren la seguridad institucional, y en la atencion de los Cor!tadun'a o
requerimientos de las Sedes Distritales en materia de segurldad y proteccu‘m civil, a fin de mejorar las areas de oportunidad en esta materia. equivalentes.
Auxiliar durante la i6n de con el prop6 de izar al personal en caso de presentarse un siniestro, para que sepa
reaccionar con eficacia ante las mismas.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomlende su suDenor ierérquico.
Recibir, revisar y capturar las mini de fil i publico que ponden a los Partidos Politicos y i ir ites, a fin
de atender a lo solicitado por la Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas. Economia,
Recibir, revisar y capturar los comprobantes fiscales digitales de: ito, fondos I pago a p d p i de Administracion, Ciencia
017 Analista Analista Secretaria Administrativa gast»oé, entr.e otros ptara ) .a fas nomaf " en matjelr ia de contabildad gubernamfan.vaL ) Estructura Licenciatura Po_l[tlca, Derecho, 1 Administracion poblica y
Recibir, revisar y registrar las solicitudes de viaticos y su comprobacion entre otros para dar ala licabl Sociologia, Actuaria, derecho electoral.
Registrar los pagos de contratos de bienes y servicios entre otros para apegarse a las nomas conducentes en materia de cor Contaduria o
equivalentes.
gubernamental.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Tomar signos vitales y somatometria, para cumplir el protocolo de atencién.
Auxiliar en el control de los expedientes del servicio médico, para su resguardo y consulta.
Apoyar en el ini de y aplicar los imi de ia para cumplir con las instrucciones médicas.
017 Enfermera Enfermera/o | Secretaria Administrativa [ Auxiliar en emergencias médicas que se presentan en el Instituto Electoral, a fin de salvaguardar la salud e integridad de los trabajadores. Estructura Licenciatura Enfermeria o equivalente. 1 Salud.
Apoyar en las actividads ini ivas del Dep: de Servicios Médicos, para el eficaz desempefio de las funciones.
Participar en los eventos de salud internos y campafias, para cumplir con el Programa.
Desarrollar aguellas funciones gue 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 &rea, para promover su cumplimiento.
Auxiliar en la integracién y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el P de Egresos pondiente al area, para contribuir al
. cumplimiento de las metas esiableudas .
: - . Asistente . . " A . P, " £ . Carrera comercial 0 : " "
019 Asistente Administrativo Administrativo Secretaria Administrativa | Apoyar la 1, registro, 8% ito de los documentos y correspondencia del area, para el cumplimiento de sus Estructura Técnica No aplica No aplica No aplica
atribuciones.

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
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico

su correcta aplicacion y pi




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.

- S Asistente o —— : . e e : . rrera comercial " . .
019 Asistente Administrativo A dn::isetra:vo Secretaria Administrativa [Apoyar la recepcion, registro, 1y ito de los documentos y correspondencia del area, para el cumplimiento de sus| Estructura Ca eT écc?ﬂc; clalo No aplica No aplica No aplica
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 rea, con la finalidad de su correcta aplicacion y pi i6
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico
Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Secretaria, para su tramite y atencion.
Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y ion de la ia, para actualizado y disponible.
Apoyar en la reproduccion y notificacién de documentos oficiales que genere la Secretaria, para su trdmite antes las instancias internas y externas.
n - Auxiliar de ~ |Auxiliar a la ia en activi inistrativas y logisti para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones. ) 5 ) )
019 Auxiliar de Servicios i Secretaria Administrativa . " . . . B Estructura Secundaria No aplica No aplica No aplica
Servicios Auxiliar a la para recabar doct T para integrar los informes que seran p alos érganos
del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccién, para su tramite y atencion.
Apoyar en la digitalizacién y control del archivo de tramite y concentracién de la Direccion, para actualizado y di
Apoyar en la reproduccién y notificacién de documentos oficiales que genere la Direccion, para su tramite antes las instancias internas y externas.
n - Ausiliar de B . |Auxiliar a la Direccién en actividads y i para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones. ) ) ) )
019 Auxiliar de Servicios . Secretaria Administrativa N . B . ) B . N Estructura Secundaria No aplica No aplica No aplica
Servicios Auxiliar a la Direccion para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periédicos que seran p a los 6rganos
del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior ierarguico.
Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccion, para su tramite y atencion.
Apoyar en la digitalizacién y control del archivo de tramite y concentracién de la Direccién, para actualizado y
Apoyar en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere la Direccion, para su tramite antes las instancias internas y externas.
o Auxiliar a la ia en actividad ini ivas y logisti para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones.
019 Auxiliar de Servicios Asue)“n"n.acri:: Secretaria Administrativa [Auxiliar a la Direccién para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periédicos que seran presentados a los rganos colegiados Estructura Secundaria No aplica No aplica No aplica
del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.
D aquellas al ambito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Ejecutar las 6rdenes de ion y imi que sean asil de acuerdo a la descripcion y contenido de las minutas de servicio.
Mantener en buen estado los elequipoy | que tengan a su cargo.
Hacer uso racional y eficiente del material asignado.
Auxiliar de Servicios de Auxiliar de ) ~|Acatar las medidas para prevenir y proteger la integridad fisica de todo tipo de riesgos en la realizacién de obras y mantenimiento. ) _ Trabajo de
019 . Servicios de | Secretaria Administrativa B . " . . e . . Estructura Secundaria No aplica 1 mantenimiento en
Mantenimiento Mantenimiento Proponer la clase y tipo de material que debe utilizarse para la realizacion de los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo en los| general.
inmuebles.
Apoyar en la logistica para el desarrollo de eventos que realice el Instituto Electoral.
Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Operar el vehiculo oficial asignado a la Secretaria, para el traslado de fur invitados o i para el de funciones|
oficiales.
Conocer la agenda de trabajo del personal de la Secretaria para planificar los traslados que seran requeridos para el cumplimiento de sus|
funciones.
Tramitar ante el rea de control vehicular, la documentacion legal de vehiculo asignado a la Secretaria, para cumplir con la normatividad en materia| Maneio d tomévil
. P P s N " anejo de automoviles
019 Chofer B Chofer B | Secretaria Administrativa |de transito y control vehicular. Estructura Secundaria No aplica 1 Jen general
Verificar que el vehiculo asignado a la Secretaria, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el traslado de personas. .
Tramitar ante el area de control vehicular, los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo asignado a la Secretaria, para|
asegurar su funcionamiento y conservacion.
Apoyar en la entrega y recepcion de documentos, dentro y fuera del Instituto Electoral, para su oportuno cumplimiento.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Conducir el vehiculo asignado del parque vehicular del Instituto Electoral.
Apoyar en la entrega de mensajeria y paquetes.
Revisar que el parque vehicular se encuentre en condiciones adecuadas para su uso.
Reportar fallas ani é ode quier otro tipo del vehiculo del Instituto Electoral que conduzca, al departamento de mantenimiento y| Maneio de automéviles
019 Chofer C Chofer C Secretaria Administrativa | servicios. Estructura Secundaria No aplica 1 nejo de au Vie:

Recopilar las bitacoras de consumo de combustible del parque vehicular del Instituto Electoral.

Comprobar previo al uso del vehiculo, que cuente con tarjeta de circulacion, péliza de seguro vigente y que los accesorios de seguridad y|
ia se en optimas ici 3

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

en general.




Recibir y orientar a los visitantes que acuden al Instituto.
Controlar el acceso y salida de los visitantes.
Llevar el registro de los visitantes.

019 R ioni R ionista | Secretaria Administrativa [ Atender el conmutador en las llamadas internas y externas. Estructura Bachlclfrrna;?dc;rrera No aplica 1 Secretaria.
R y entregar te las i icaci de los visit
Elaborar los informes isticos mensuales, tri y anuales del flujo de visitantes al Instituto.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

Proponer a la Junta Administrativa los contenidos del Programa Interno de Auditoria del Instituto y aplicarlo en los términos aprobados por el
Consejo.

Expedir conforme a los Lineamientos que emita el Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México, el Cédigo de Etica del Instituto. para que en las|
(los) servidores publicos impere una conducta digna.

Evaluar el de las i ifi que se hayan implementado conforme a los Lineamientos y el Cédigo de Etica, asf|
como en su caso, realizar las modificaci que resulten

Supervisar que se realice la consulta en el Slstema Local de las (Ios) servidores publicos y particulares sancionados en la Plataforma Digital
Nacional y de la Ciudad de México, previo al r o ion de quienes p ingresar a las (los) servidores publicos
del Instituto Electoral, a fin de verificar si se i il para un cargo o comision.

Girar oficio a los servidores publicos que hayan omitido presentar su declaracion de situacion patrimonial y requerirles por escrito que cumplan con
dicha obligacion, y en su caso instruir por presunta responsabilidad, cuando haya vencido el plazo ordmano para presentarla.

Vigilar el cumplimento de la presentacion de la declaracion de situacion i ial inicial, de i i6n, conclusion y de intereses de las (los)
servidores publicos del Instituto que estén obligadas(os) a presentarla y en caso de omision podra declarar que el nombramiento o contrato ha
quedado sin efectos para que el Titular separe del cargo a la (el) servidor publico.

Girar oficio a la (el) declarante de manera inmediata, para que aclare en los casos en los que, como producto de la investigacion o auditorial

practicada por el area que competa, la ion de situacion patrimonial de la o el declarante refleje un incremento en su patrimonio que no sea| Contaduria Pdblica u otra
explicable o justificable en virtud de su remuneracion como servidor pablico y en caso de no justificarse, integrar el expediente correspondiente y| relacionada en forma
003 Contralor/a Contralor/a Contraloria turnarlo a la a““’"@ investigadora. . . . 5 3 o Estructura Licenciatura directa con las No aplica No aplica
Formular observaciones y recomendaciones, de carécter preventivo y correctivo a las areas del Instituto que sean auditadas. En su caso, iniciar los actividades de
procedimientos de responsabilidad administrativa a que haya lugar. fiscalizacion.

Dar seguimiento a la atencién, tramite y solventacion oportuna de las observaciones, recomendaciones y demés promociones de acciones que
deriven de las auditorias realizadas, tanto internas como de la Auditorfa Superior de la Ciudad de México. asf como, de Despachos Externos.

Proponer al Consejo, promueva ante las instancias cc las administrativas y legales que deriven de las irregularidades|
detectadas en las auditorias.
Informar de sus actividades institucionales al Consejo de manera trimestral y en el mes de dici el de las

conforme al Programa Anual.
Intervenir en los actos de entrega-recepcion de las (los) servidores publicos del Instituto, mandos medios, superiores y homélogos, con motivo de su
ion de su cargo, empleo o comision yen aquellos derivados de las readscripciones en términos de la normatividad aplicable.
Solicitar a la autoridad competente, para que a su vez requiera, fundada y motivada mente a las (los) servidores pablicos, en el ejercicio de sus
funciones, informacién en materia fiscal.
Instruir que los procedimi de es adi y se sigan con la legislacion vigente en que hubiesen incurrido los hechos
relacionados con las responsabilidades administrativas en que incurran las (los) servidores publicos, en concordancia con la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México y sus transitorios.
Aprobar con su visto bueno el dictamen de calificacién como grave o no grave de la presunta responsabilidad administrativa que determine la|
Instancia Investigadora.
Dacaluar v cucerihir lnc ol da Canclicidn da lnc do nracinta ini i anloc oo co
Designar al personal que participara en los actos de entrega recepcnén de Ias (Ios) servidores publicos del Insmuto
Supervisar la recepcion, registro y resguardo de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de las (los) servidores publicos.
Verificar el cumplimiento por parte del personal del Instituto de la obligacion de presentar

ion de situacion patrimonial y de intereses.
Vigilar la elaboracion de constancias de omisién de declaracion de situacion patrimonial y de intereses que corresponda cuando la (el) servidor|
publico no cumpla con dicha obligacion.
Supervisar campafias de difusion tendientes a que el personal obligado a presentar Di ion de Situacion Patrimonial en su idad de Anual,
cumplan con dicha obligacion.
Vigilar la campafia de difusion sobre la no recepcion de obsequios y donativos, a efecto de que el personal del Instituto conozca de las limitaciones y|
prohibiciones para recibirlos y en su caso Supervisar la recepcion, registro, seguimiento y control de los obsequios, donativos o beneficios a que se
refiere el ordenamiento legal en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, levantar las actas que consignen las caracteristicas de
dichos bienes, y determinar el destino final de los mismos.
Recibir de la autoridad investigadora por conducto del Titular de la Contraloria el informe de presunta responsabilidad administrativa, a que se
refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, proyectando las resoluciones correspondientes a admitir, prevenir o
desechar el informe de presunta responsabilidad administrativa.
Substanciar en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, los procedimientos administrativos de
responsabilidad calificados como no graves y que le remita la instancia investigadora, proyectando las resoluciones correspondientes, para que €l
(la) Contralor (a) determine imponer las sanciones conducentes, 0 en su caso, la inexistencia de responsabilidad o la abstencién para imponer Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes No aplica No aplica
sanciones, en los casos en que se aplique la Ley Federal de Responsabilidades de los servidores publicos.
Substanciar en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, los procedimientos administrativos de
responsabilidad calificados como graves, dictaminar y enviar al Tribunal competente los autos originales del expediente de las (los) servidores
publicos, una vez concluida la audiencia inicial en los asuntos relacionados con faltas administrativas graves, notificando a las partes la fecha de su

Subcontralor/a de
009 Responsabilidades e Subcontralor/a Contraloria
Inconformidades

envio.

Hacer uso de los medios de apremio que la Ley de R ilidade: inistrativas de la Ciudad de México en los casos que proceda.
Decretar las medidas cautelares que procedan a solicitud de la autoridad investigadora.

Admitir y tramitar el recurso de r on, iendo al Tribunal cc para su resolucion.

Substanciar todos los incidentes relacionados con los p ientos de presunta idad administrativa de las (los) servidores publicos.
Dar tramite a los recursos de revocacion interpuestos, “en caso de faltas admi ivas no graves y remitirlas al Titular para su revision.

Asistir a €l (la) Contralor (a) en la tramitacion y substanciacion del procedimiento administrativo disciplinario en caso de responsabilidad
administrativa por hechos ocurridos antes de la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Instrumentar por instrucciones de €l (la) Contralor (a) procedimientos de ivas en que hubiesen incurrido los (las)
servidores publicos del Instituto por hechos ocurridos antes de la entrada en vigor de la Ley de R ili dmir ivas de la Ciudad de
México, en base a la Ley que estaba vigente.

Vigilar el imiento al de las r i adminis i que emitan en el ambito de sus funciones las autoridades de la

Contraloria, en materia de Responsabilidades de Servidores Publicos.

Anlicary on e raen ante lac i Iac acni inietratiuac v lanalae mie dariven da lne.




Proponer a él (la) Contralor (a) los contenidos del Programa Interno de Auditoria orientado a fortalecer el control interno y la administracion de
riesgos.

Ir i de pi de los de las auditorias e intervenciones practicadas al Instituto Electoral.

Dirigir y inar la izacion de las i internas que se practiquen en el Instituto, asi como las intervenciones de la Contraloria.

Informar a él (la) Contralor (a) el avance de la ejecucién de las auditorias y validar los informes de resultados (preliminares y definitivos) del
Programa Interno de Auditoria.

Integrar los informes de resultados y avance en la ejecucion de las auditorias programadas en el Programa Imemo de Auditoria.

Coordinar el seguimiento a la atencién, tramite y solventacién oportuna de las iones y demas pi de accit que deriven de las
auditorias internas y las determinadas por la Auditoria Superior de la Ciudad de México y las de Despachos Externos.

Asegurar que se realice la correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su area, y adoptar las
medidas necesarias para la guardia y custodia.

Proponer a él (la) Contralor (a) la simplificacion, izacion y/o actualizacion de p inistrativos del Instituto Electoral. B
- Validar e informar a €l (la) Contra lar (a) el dictamen técnico debidamente funda mentado de aquellas situaciones en que se hayan determinado Co_nt_adun_a’,
009 Subcontralor/a de Au'_j,'w"a' Subcontralor/a Contraloria presuntas faltas administrativas con motivo de los resultados de las auditorias e intervenciones practicadas y de la no atencién del seguimiento de Estructura Licenciatura Adm'," |strac|0n.’ No aplica No aplica
Control y Evaluacién observaciones. Econom_la. Actuaria o
Validar y presentar a él (la) Contra Iar (a) el resultado del andlisis de los informes programatico presupuestal del ejercicio del gasto del Instituto equivalentes.
en términos de P y icion de cuentas.
Presentar a él (la) Contralor (a) los informes trimestrales y anuales de sus actividades de Subcontraloria de Auditoria Control y Evaluacién, para su
integracion y presentacién ante Consejo.
Dar vista a la autoridad investigadora por los actos u omisiones que, en el ejercicio de sus atribuciones de auditoria interna, detecten y que, en su
caso, pudieran configurar una falta a la normatividad vigente.
En el caso de los hallazgos preliminares dentro de las auditorias internas, cerciorarse de que no es posible investigar el hallazgo a partir de una|
ampliacion del objeto o periodo de la auditoria y asentar esa circunstancia.
Realizar una narrativa suficiente, logica y cronolégica de los hechos, asi como su vinculacién con los elementos de prueba que permitan a la|
autoridad investigadora dar inicio a la averiguacion.
Aportar los elementos de prueba que se disponga, asi como los medios de identificacion de las (los) servidores plblicos o particulares (personas
fisicas 0 morales) involucrados en los hallazgos preliminares.
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 documentacién e
informacién vinculada con el e]ercu:lo de sus funciones.
Supervisar la formulacion de registros, || i6n y demas actos necesarios para la atencién de los asuntos en la materia de
Atencion a Comités, asi como solicitar a las uni i ivas la i i6n requerida para el cumplimiento de sus funciones.
Verificar las peticiones que se formulen deri de los adijt i
Supervisar las revisiones de los procesos y de los sistemas en materia de comités, ités y p judi i i en las areas|
del Instituto para el control interno.
Coordinar el procedimiento de registro, atencion, desahogo e informacién de los asuntos de atencién ciudadana a cargo de las areas de atencion de
quejas y denuncias.
Vigilar la recepcion y atencién de quejas y denuncias que se formulen por inct limi de las obligaci de las (los) servi publicas(os)
del Instituto.
Supervisar la atencién que proceda, conforme a lo dispuesto en las leyes de la materia, de las quejas presentadas por las (los) proveedoras(es) y/o|
las (los) contratistas del Instituto, con motivo del incumplimiento de los términos y condiciones pactados en los contratos que tengan celebrados con|
el Instituto. Derecho, Contaduria,
Verificar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacién relativa al area de Quejas y Denuncias. Administracion,
009 5'—_|b00"|"ﬂ|0f/ﬂ de A“_?f?Cié'"l Subcontralor/a Contraloria Verificar la formulaclo!-l’ de requenmler!tos de |nformac|on y’demas actos necesarios para la atencién de los asuntos en materia de investigacion. Estructura Licenciatura Econ«_)mijal No aplica No aplica
Ciudadana y Normatividad Supervisar la ir de los de i de presunta asi como temente ir aél (la) Comunicacion,
Contralor(a), sobre su desarrollo. Mercadotecnia o
Ci idas las dili ias de il igacion, analizar los hechos asi como la informacién recabada y determinar la existencia o inexistencia de actos u equivalentes.
omisiones que la ley sefiala como falta administrativa y en su caso, callflcarla como grave 0 no grave
Coordlnar Ia elaboracion del informe de presunta respor ili iva en la i del i de presunta responsabilidad
ala i6n para el ws!o bueno de el (la) Contralor (a).
Recibir el proyecto de Informe de presunta iva, asi como el i turna a la Jefatura de Seguimiento.
Coordinar la i6n para a consi i6n de él (la) Contralor (a) el Acuerdo de Conclusién y archivo de expedientes de investigacion|
de presunta ili inis iva, en lo que se ine la inexi ia de la

Dar vista a €l (la) Contralor (a) a efecto que se lleven a cabo las de alguna i
Supervisar se emitan los requerimientos y se determinen las medidas de apremio en el procedimiento de investigacion.

Ordenar en los casos en el que no se encuentren elementos suficientes para demostrar la existencia de una infraccion y la presunta responsabilidad
administrativa del infractor, revisar el acuerdo de conclusién y archivo del expediente, turnandolo al Departamento de Seguimiento para su
notificacion.

Dar seguimiento a las observaclones por irregularidades en materia de Responsabilidades de los (las) Servidores Publicos detectadas dentro de los|
yp ivos que como invitado haya participado la Contraloria.

Venflcar el cumplimiento de las normas de control, asi como elaborar los p de normas, i ientos y ias que se

an mataria da contral




Vigilar que se cumplan las comisiones que asigne el (Ia) Contralor (a), a efecto de participar en cualquier actividad que sea invitada como
observadora la Contraloria en y par i asi como en las actividades de la Unidad Técnica del Centro de Formacion y
Desarrollo, o cualquier otra que se le asemeje y i sobre el de las mismas.

Entregar a él (la) Contralor (a) las solicitudes de opinion formuladas por el personal y/o areas del Instituto en materia de Responsabilidades de las|
(los) servidores publicos, durante Ios Pprocesos electorales y participativos.

Supervisar que se sol las de opinion por el personal y/o areas del Instituto en materia de Responsabilidades de las (los)
servidores publicos, durante los procesos electorales y pamcmanvos
Informar a él (la) Contralor (a) sobre la p de i de opinién
las (los) servidores publicos, durante los procesos electorales y participativos.
Asegurar que se acuda a los procedimientos en donde sea invitada la Contraloria para vigilar la legalidad y transparencia de los procesos
electorales y/o participativos.

Entregar a él (la) Contralor (a) las observaciones y acciones de mejora que se detecten al finalizar los procesos electorales y participativos que en
su calidad de invitada participe la Contraloria, para que en caso de advertir actos u omisiones que puedan constituir faltas administrativas, se

por el personal y/o &reas en materia de Responsabilidades de

Derecho, Contaduria,
Administracion,

Subcontralor/a de Vinculacién adopten medidas preventivas sobre las mismas. Economia,
009 con Procesos Electorales y | Subcontralor/a Contraloria Entregar al finalizar cada proceso, los informes a él (la) Contralor (a) de las observaciones y acciones de mejoras en materia de procesos| Estructura Licenciatura COmunlcacm_n, No aplica No aplica
Participativos electorales y participativos que en su calidad de invitada participe la Contralorfa, para que en caso de detectar una probable responsabilidad Mercadotecnia,
iva, proceda en ia, con vista a la instancia que corresponda. Informatica, Psicologia,
Supervisar la logistica que se haya implementado para la asistencia del (de la) Contralor(a) a procedimientos o eventos relativos a procesos| Pedagogia, Politicas
electorales y de participacion ciudadana. Sociales o equivalentes.
Proponer a él (la) Contralor (a) el personal de la Subcontraloria de Vinculacién con Procesos y Participativos que en de éste,
asistira a los actos en los que la Contraloria sea invitada o se solicite su intervencion.
Supervisar la asesoria brindada a las areas del Instituto en materia de procesos electorales y participativos en respuesta a las solicitudes|
presentadas.
Presentar a él (la) Contralor (a) el informe final del acompafiamiento y supervisién de los Procesos Electorales y Participativos, una vez concluido
cada proceso.
Informar a €l (la) Contralor (a) las deflaencnas normativas en materia de R de las (los) servidores publicos, que afectan la
delos p ode ion ciudadana. areas de oportunidad y en su caso. proponer acciones de mejora.
Rewsar y remitir a él (la) Contralor (a) las propuestas de mejora y proyectos elaborados para adecuaciones en futuros procesos y subsanar las|
no dentro de los procesos electorales y de participacion ciudadana.
Realizar las acciones necesarias para atender las instrucciones oficiales del (de la) Contralor(a).
Analizar y opinar sobre los 0 asuntos y, en su caso, realizar los estudios y proyectos correspondientes.
Brindar asesorfa y apoyo de informacion a él (la) Contralor(a) en las juntas y i con el propdsito de ibuir a la toma de decisiones.
Dar limi alos con él (la) C
Brindar propuestas de solucién y atencién a los asuntos competencia del area. Administracién, Ciencias
Elaborar los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite €l (la) Contralor(a). Politicas, Contaduria,
Participar en la elaboracion del Programa Anual de Auditoria Interna, del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del area, asi| Comunicacién, Derecho,
011 Asesor/a A Asesor/a A Contraloria como supervisar y vigilar sus avances, en cada uno de los casos. Estructura Licenciatura Economia, Sociologia, No aplica No aplica
Constatar la correcta integracion de expedientes vi con la i6n e i relativa a su area. Mercadotécnia,
Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la documentacién e informacion vinculadas con el ejercicio de sus Psicolog[f‘;\, Pedagogia o
funciones. equivalentes.
Apoyar en todas las actividades que le requiera €l (la) Contralor (a).
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas de la|
Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto Electoral y del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicién de bienes y servicios requeridos por la Contraloria, a fin de proveer los recursos para el cumplimiento
de sus atribuciones.
Fungir como enlace administrativo de la Contraloria con los érganos ej técnicos y del Instituto Electoral, para coordinar las|
ividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias, internas y externas.
Informar del mobiliario y equipo que por sus caracteristicas sea obsoleto o inoperante, para su ion, 1to 0 baja ante
la Direccion de Materiales y Servicios G afin de i la actualizacion de los resguardos individuales.
Identificar las necesidades operativas de las areas de la Contraloria, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la Contraloria de los recursos humanos|
necesarios para el desempefio de sus funciones.
Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Contraloria, para promover su cumplimiento.
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Contraloria, a fin de garantizar el cumplimiento de las| Contaduria, Derecho,
014 Coordinadora/or de Gestién | Coordir Contraloria metas establecidas. » ) ) Estructura Licenciatura Administracion, No aplica No aplica
Administrativa r Solventar y atender en el &mbito de su las por las d areas ad Economia, Archivonomia
Supervisar la ion, registro, ificacio istribucion y ito de los documentos y correspondencia de la Contraloria, para el o equivalentes.

cumplimiento de sus atribuciones.

Integrar los informes y reportes trimestrales y anuales, sobre las actividades realizadas por la Contraloria para evaluar y mejorar las metas|
alcanzadas.

Atender y dar seguimiento a Ios recursos financieros de la Contraloria, con la finalidad de su correcta y
D aquellas i al ambito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.
Apoyar a él (la) Contralor (a) en la evaluacién anual del resultado de las acciones especificas, que se hayan implementado como mecanismos de
prevencion e instrumentos de rendicién de cuentas, proponiendo el proyecto de modificaciones que resulten procedentes, asi como elaborar el
proyecto de informe de las mismas dirigido a la Secretaria del Sistema Local Anticorrupcion.

Fungir como enlace y gestionar, ante las distintas autoridades que tengan a su disposicién datos, informacién o documentos que puedan servir para|

verificar la informacion declarada por las (los) servidores publicos, para el fin de instrumentar con las mismas la firma de convenios con él (la)




Coordinar al personal designado que participara en los actos de entrega recepcion de las (los) servidoras(es) publicas(os) del Instituto.

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

servidoras(es) publicas(os) .

Coordinar la revision del cumplimiento por parte del personal del Instituto de la obligacion de presentar declaracién de situaciéon patrimonial y de

intereses.

Llevar el control de la em|5|én de declaracién que corresponda cuando la (el) servidor publico no cumpla con dicha obligacion, analizar y dar
i ala evol ial de las (los) servidores publicos.

Coordinar campafias de difusion tendientes a que el personal obligado apresentar su Declaracién de Situacién Patrimonial en su modalidad de

Anual, cumplan con dicha obligacion.

Coordinar la campafia de difusién sobre la no recepcién de obsequios y donativos, a efecto de que el personal del Instituto conozca de las

yp para

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

materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, levantar las actas que consignen las caracteristicas de dichos bienes, y determinar el

destino final de los mismos.

Coordinar la substanciacién de los p imi de responsabilidad admin” strativa a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas|
de la Ciudad de Mexnco proyectando Ias resoluciones correspondlentes

Subduecwralor de Coordinar el i al de las iones admir ivas que emitan en el ambito de sus funciones las autoridades de la

014 P i Juridicos y | Subdil Contraloria Contralorfa, en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes. No aplica No aplica
Administrativos Llevar el control de la actualizacion del padrén de las (los) serwdores publlcos sancionados por la Contraloria del Instituto, asi como los libros
electronicos de gobierno de pi de respor i iva aperturados en la Subcontraloria de Responsabilidades e
Inconformidades.
Auxiliar a él (la) de R les e Inconformit en la formulacion de requerimientos y demas actos necesarios para la|
atencion de los asuntos en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Dirigir la itacion de las incor i que p las (los) proveedores respecto a actos o fallos en los procedimientos de adquisiciones |
contratacion de arrendamlentos servicios, obra publica y cualquier servicio relacionado con esta materia y elaborar los proyectos de resolucion a|
efecto de a ion de sus superi jerarquicos.
Dirigir la itacion de las ir i que p las (los) proveedores respecto a actos o fallos en los procedimientos derivados de las|
Normas para la Administracién, Destino Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto y elaborar los proyectos de resolucion a efecto de someterlos a|
consideracion de sus superiores Jerérqulcos
Dirigir la itacion de los p )s de sancion a proveedores que infrinjan la normativa emitida en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obra publica. Actualizar el padrén de las (los) proveedores y las (los) contratistas sancionados por la Contraloria.
Coordinar la defensa Juridlca de Ios actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus funciones, ante las diversas,
instancias i yj que asi como vigilar la debida sustanciacion de tales procesos.
Coordinar la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus funciones, ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, en cualquiera de sus instancias.
Qlivinsie I Anfanea wfdina dn lne actae o enealisianne cun distan ore cunarinene jnne nn ol ainrsinin dn siie finsianne anta ol Tribinal
Coadyuvar con la Subcontraloria de Auditoria, Control y Eval enlar i iony ejecucu‘m del Programa Interno de Auditoria.
Identificar las acciones de prevencion derivadas de los de las audi e inter i pl al Instituto
Coordinar y supervisar los trabajos de las auditorias internas que se practiquen en el instituto. asi como de aquellas revisiones instruidas por el (la)
Contralor (a), estableciendo la extension y alcance que éstas requieran. asi como la emision de las recomendaciones preventivas o correctivas
correspondientes.
Informar a él (la) Subcontralor (a) de Control y Evaluacion, el avance y resultados obtenidos de las auditorias internas e intervenciones y revisa los|
informes preliminares y definitivos.
Supervisar el seguimiento a la atencion, trdmite y solventacion oportuna de las observaci iones y demas p ion de acciones|
que deriven de las auditorias e intervenciones realizadas.
Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su area y adoptar las medidas necesarias Contaduria
para la guardia y custodia. Administraci én
014 Subdit de Auditoria | St Contraloria Coordinar los trabajos inherentes a la planeacion y ejecucion de las auditorias orientadas a fortalecer el control interno y la administracion de Estructura Licenciatura Economia. Actuar}'a ° No aplica No aplica

riesgos, en el marco del Programa Interno de Auditoria. equiv;lentes
Revisar las propuestas para la simpli ion, autc izacion y/o actualizacion de procesos administrativos del Instituto Electoral. :

Coadyuvar en la promocion de la automatizacion de procesos administrativos que realicen las areas del Instituto Electoral.

Coadyuvar en la promocion de acciones encaminadas a fortalecer la evaluacion del desempefio de las areas del Instituto Electoral.

Supervisar los trabajos del seguimiento a la atencion, tramite y solventacion oportuna de las iones y demas pi i de acciones
que deriven de las auditorias realizadas. asf como, las formuladas por la Auditoria Superior de la Ciudad de México y las de Despachos Externos.
Instruir la elaboracion el di técnico debi fur de aquellas situaciones en que se hayan determinado presuntas faltas|
administrativas con motivo de los resultados de las auditorias e intervenciones practicada y de la no atencion del seguimiento de observaciones.
Revisar el anlisis de los informes programatico-presupuestal del ejercicio del gasto del Insmuto Electoral.

Participar en la elaboracion de los informes tri y anuales de activi al area de su

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia de conformidad con la Ley de Resnonsablhdades Administrativas de la




Vigilar la conformacion de los expedientes de presunta responsabilidad administrativa de las (los) servidores publicos, con la clave alfanumérica que
de acuerdo al libro le corresponda.

Supervisar que se lleve a cabo el de los i de ir 1 de presunta responsabilidad administrativa de las (los) servidores
publicos del Instituto.

Supervisar la debida ion de los exp de presunta resp administrativa de las (los) servidores publicos o particulares,
vinculados con alguna responsabilidad administrativa.

Emitir acuerdo de para la i igacion dentro del de presunta responsabilidad administrativa.

Recibir de la Auditoria Superior de la Ciudad de México las vistas que den con respecto a faltas administrativas no graves para continuar la|
investigacion respectiva de las (los) servidores publicos.

Recibir las denuncias respecto de la omisién de presentacién de declaracién de situacion patrimonial de las (los) servidores publicos y en su caso,
como prodi de la i ion, turnar el i al Titular del Organo Interno de Control para que solicite el Titular declaré que el
nombramiento o contrato ha quedado sin efectos.

Coordinar las acciones necesarias para asegurar que se mantenga la confidencialidad e identidad de las personas que denuncien las presuntas
infracciones.

Dar inicio al pt imi de i
Supervisar que Il y
particulares, que puedan constituir

de faltas inistrativas por o derivado de las auditorias practicadas.
ivadas, se Ileven de OfICIO mvestlgacmnes respecto de conductas de las personas servidoras publicas y!
i en caso de considerarlo, dar vista a él (la) Contralor (a) a efecto

Subdlrecwralor de
014 i6n de Presuntas | St Contraloria que{ (_ie cons,derarlo se Ilevveva cabo las aufinorlas que corresponda. . . i Estructura Licenciatura Derecho o equivalente No aplica No aplica
Responsabilidades Emitir todo tipo de requerimientos que deriven de presuntas responsabilidades administrativas.
Hacer uso de las medidas de apremio que eventualmente se requieran para hacer cumplir sus determinaciones.
Elaborar el proyecto de Informe de presunta responsabilidad administrativa y el expediente, turnandolo a el (la) Subcontralor (a) de Normatividad,
para su remlsn()n a la Jefatura de Seguimiento. Concluidas las diligencias de investigacion, analizar los hechos asi como la informacién recabada y|
la ia 0 inexi: ia de actos u omisi que la ley sefiala como falta administrativa y en su caso, calificarla como grave o no
grave.
En los casos que no existan elementos suficientes para demostrar el hecho y la presunta responsabilidad del infractor, realizar el acuerdo de
conclusién y archivo del expediente, turnandolo al Departamento de Seguimiento para su notificacion.
Recibir el escrito de impugnacion en contra de la ificacion como falta i iva no grave, dar tramite al mismo de acuerdo a la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, remitiéndolo a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas|
del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, para su resolucion.
Revisar y presentar ante la autoridad substanciadora el informe de presunta responsabllldad administrativa con Ios requnsnos que establece la Ley
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, a efecto de iniciar el p de
Verificar se subsanen las prevenciones que la autoridad substanciadora advierta en el informe de presunta responsabilidad administrativa.
Dar seguimiento ante el Ministerio Publico de las denunaas por hechos susceptibles de constituir delito, para su investigacion y persecucion, de los|
que tenga conocimiento y que deriven de las i por la Cs
Llevar a cabo investigaciones para verificar la evolucion del patrimonio de los declarames Y en su caso formular las denuncnas ante el ministerio
atihlinn dn asuarda a ta i enniha_rnennotn al An 1a Aunl P ol Arna
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, mformacnbn y demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en la materia de
Atencion a Comités, asi como solicitar a las uni lai ion 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 para el control interno.
Dirigir la recepcion y atencién de quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de las (los) servidoras(es) publicas(os)
del Instituto.
Coordinar la atencion que proceda, conforme a lo dispuesto en las leyes de la materia, de las quejas p por los (las) prc ylo
los (las) contratistas del Instituto, con motivo del incumplimiento de los términos y condiciones pactados en los contratos que tengan celebrados con
el Instituto. . . : . o . . . . Derecho, Contaduria,
Revisar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa al area de Quejas y Denuncias. Administracion,
) ) Llevar a cabo lo relativo a la r ividad y coordinacion i por el (la) Subcontralor(a) de Atencion Ciudadana y Normatividad respecto Economia,
014 Subdirectora/or Con§u|t|vo Y | subdirectora/or Contraloria al procgdlmlento de registro, atencion, desahogo e informacion de los asuntos de atencion ciudadana a cargo del &rea de atencion de quejas y| Estructura Licenciatura Comunicacion, No aplica No aplica
de Apoyo a Comités denuncias. Mercadotecnia,
Apoyar ala (al) Subcomralor(a) de Atencién Ciudadana y Normatividad en la integracion de las quejas y denuncias, asi como mantenerlo Psicologia, Pedagoél’a °
) sobre las i igaci que se realicen. equivalentes.

Coordlnar el desahogo de las observaciones por irregularidades en materia de Responsabilidades de las (los) servidoras(es) piblicas(os)
dentro de los pi y ivos que como invitado haya participado la Contraloria.

Ratificar el cumplimiento de las normas de control, asi como elaborar los proy de normas, li ientos y ias que se

requieren en materia de control.

Coordinar el analisis y evaluacion de las normas que integran el marco juridico de actuacion del Instituto para constatar su concordancia y proponer,

en su caso, los proyectos de reformas al mismo.

Dirigir la asistencia a las reuniones de verificacion de las actualizaciones de los documentos que regulan el actuar del Instituto y elaborar los

informes correspondientes.

Dar seguimiento al imiento de lo di por la interna aplicable al Instituto.

Revisar los procesos y sistemas establecidos en las areas del Instituto para control interno.

Coordinar la implementacion de medidas para el fortalecimiento y mejora de los procesos normativos del Instituto.

Augxiliar a €l (la) Subcontralor(a) de Atencion Ciudadana y Nc ividad en la ion de requ tos, informacion y demés actos necesarios
para la atencién de los asuntos en la materia normativa.
Canalizar las pr de la de Vi con Procesos Electorales y Participativos, sobre mejora de la normativa Interna del

Inctityitn a izarla i in v anlne e coma invitadn hava la O ianca




Coordinar las comlslones que asigne él (la) Contralor(a) a efecto de participar en la supervision de las actividades del Centro de Formacion y|
D con pl y p ivos 0 en cualquier otra actividad que sea invitada como observadora la Contraloria.
Asignar las solicitudes de oplnlon formuladas por el personal y/o areas del Instituto en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos,
durante los
Gestionar la solventacion de todas las solicitudes de opinién en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, durante los procesos|
electorales y participativos.

Informar a él (la) Contralor (), de Vinculacién con Procesos Electorales y Pamcnpatlvos a sobre las solicitudes de opinién solventadas en materia de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, durante los pl y

Informar a él (la) Subcontralor (a), de Vinculacién con Procesos Electorales y Pamcnpatlvos lo relanvo a la recepcion de solicitudes de opinién en
materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, durante los pi y

Coordinar que se asista a Ios procednmlemos en donde sea invitada la Contraloria para supervlsar la legalidad y transparencia, en relacién a

yp
Dar seguimiento a las observaciones y acciones de mejora en materia de procesos electorales y participativos en que sea invitada la Contraloria,

Derecho, Contaduria,
Administracion,

Economia,
014 Subdirectora/or de Procesos ) Contraloria para en caso de advertir actos u omisiones que puedan constituir faltas administrativas, se inform_e de los mis_mos. Estructura Licenciatura Comunicacion, No aplica No aplica
y P: Asegurar la entrega de los informes a él (la) Contralor (a), respecto de las observaciones y acciones de mejora detectadas dentro de los procesos Mercadotecnia, P! P!
electorales y participativos en que sea invitada la Contraloria, al final de cada proceso. Informatica, Psicologia ,
Coordinar la logistica implementada para la asistencia del (de la) Contralor(a) a procedimientos o eventos relativos a procesos electorales y de Pedagogia, Politicas
participacion ciudadana. Sociales o equivalentes
Coordinar la asistencia del personal de la Subcontraloria de Vinculacién con Procesos Electorales y Participativos, en compafiia del (de la)
Contralor(a) o del personal que este designe, a los actos en los que la Contraloria sea invitada o se so licite su intervencion.
Coordinar la asesoria y consultoria en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, dentro de los procesos electorales o de
participacion ciudadana, respecto de las solicitudes presentadas.
Informar al (a la) Subcontralor (a) de Vlnculacuﬁn con Procesos y Participativos sobre las que afecte la
delos p ode ion ciudadana, areas de oportunidad y en su caso, proponer acciones de mejora.
Coordlnar el estudio de los proyectos elaborados y de propuestas de mejora para corregir
deficiencias dentro de los procesos electorales o de participacion ciudadana.
Canalizar la elaboracioén de propuestas de procedimientos tendientes a garantizar la transp: ia, honestidad e imparciali en los|
procesos en que sea invitada la Contraloria o se haya requerido su presencia.
Recibir de las (los) servidoras(es) publicas(os) del Instituto, tanto de es!ructura como de honorarios a salarios, su 6n de situacion|
patrimonial, asi como resguardar dichas i y seguir los ios para difundir la obligacion de presentar las mismas.
Coadyuvar en la integracion del Registro de la Situacién Patrimonial de las (los) servidores publicos y proponer para dar imiento
de la evolucién patrimonial del personal del Instituto.
Emitir la constancia de omisién o de i que P cuando la (el) declarante no cumpla con la obligacién de presentar
ion de situacion i itié al area i
Implementar, campaifias de difusion tendientes a que el personal obligado a presentar su Declaracion de Situacion Patrimonial en su modalidad de
Anual, cumplan con dicha obligacion.
Implememar la campana de difusién sobre la no recepcién de obsequios y donativos, a efecto de que el personal del Instituto conozca de las|
yp iciones para recibil 0 en su caso, llevar a cabo la recepcién de bienes de las (los) servidores publicos que hayan sido

recibidos por las mismas, y ponerlos a de las autori en materia de enajenacion y bienes publicos.
Coad en lair de i que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, con|
motivo de la i6n de si i6 ial, de interés y fiscal.
Apoyar en el dlagnostlco para prevenir la de faltas admi y hechos de pcion derivados de la omisién en la presentacion de

Jefa/e de Departamento de de ial y de interés, implementando acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas deberan observan Derecho, Administracion,

015 Registro, Seguimiento de Jefale de Contraloria las (los) servidores publicos en coordinacion con el Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México. Estructura Licenciatura Contaduria, Economiao |  No aplica No aplica
Evolucién Patrimonial y Departamento 6 4 para la Pl .

Conflicto de Intereses

Brindar la ir i6n que se prop Digital de la Ciudad de México, prevista en el Sistema de evolucién patrimonial,
declaracion de intereses y de conslancia de presentacion de declaracion fiscal de las (los) servidores publicos.
Realizar una verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de evolucién de ion de i

y de constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como de la evoluclon patrimonial de las (los) servidores publicos, elaborando en su caso
proyecto de constancia sobre las anomalias encontradas, para su remision a la autoridad investigadora.
Expedlr Ia constancia para que él (Ia) Contralor (a) efectué la certificacion y anotarla en el Sistema, sobre la inexistencia de anomalias en la|

de deii y constancia de presentacion de declaracion fiscal de las (los) servidores puiblicos en los casos|
que proceda.
Inscribir y mantener actuar,zada en el sO,stema de lucid i ial, de ion de i
fiscal de las (los) servidores publicos, la informacién correspondiente a los declarantes y sumini lai
sistema correspondiente de la Plataforma digital de la Ciudad de México.
Apoyar en la verificacion de la sltuaclon o posible actualizacion de algin conflicto de interés, asi como llevar a cabo el seguimiento de la evolucion y|
la i6n de la sif ial de las (los)
Informar a la autoridad investigadora sobre la presentacién o no, de la declaracion de situacién patrimonial posterior al oficio de requerimiento, una|
vez transcurridos en su caso, los treinta dias naturales siguientes a la fecha en que hubiere notificado al o el declarante.

y constancla de presentaclon de declaracion|
6n ala iva para el

equivalentes.




Jefe(a) de Departamento de
Substanciacion y Resolucién

Substanclar los procedlmlemos administrativos a que se refiere la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, auxiliando Ia|

pl ion de las es

Instrumentar, continuar y finalizar los p de respor en que hubiesen ocurrido las (los) servidores publicos por|

hechos previos a la emrada en vigor de la Ley de Responsabllldades Administrativas de la Ciudad de México.

Dar imiento al de las ivas que emitan en el ambito de sus funciones las autoridades de la Contraloria, en

materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos antes y después de la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas de

la Ciudad de México.

Apoyar en la realizaciéon del diagndstico para la i ion de en la comisién de faltas administrativas y hechos de

corrupcion de las (los) servidores publicos, en base a Ios Llneammmos generales que emita la Secretaria. Apoyar en la iniciacién, substanciacion y
ion de los imientos de iva de las (los) servidores publicos, tratandose de actos u omisiones que hayan sido

calificados como faltas administrativas graves y no graves.

Recibir y elaborar el proyecto de acuerdo de admision del informe de presunta responsabilidad administrativa de las (los) servidores publicos,

enviado por la autoridad investigadora.

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

Proponer el proyecto para hacer el uso de los medios de apremio que la Ley de R Al

México en los casos que proceda.

pondientes.

de la Ciudad de

Jefale de Apoyar en la substanciacién de todos los incidentes relacionados con los p de presunta respor de las (los) . . . X X
015 de Presuntas Departamento Contraloria senvidores plblicos. Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes No aplica No aplica
Responsabilidades Realizar las notificaciones a que hace la Ley de R il Admini de la Ciudad de México. o, que la autoridad
Administrativas substanciadora o resolutora considere pertinente para el imi de las i de los imi de il inistrati

Levantar y suscribir la razén de notificacion de las diligencias en las que participe con motivo de sus funciones.

Apoyar en el envio al tribunal competente los autos originales del expediente de las (los) servidores publicos, una vez concluida la audiencia inicial

en los asuntos i con faltas administrativas graves, notifi ) a las partes la fecha de su envio.

Elaborar el proyecto de resolucion en materia de responsabilidad administrativa de las (los) servidores publicos, o en su caso, el proyecto de

improcedencia o sobreseimiento.

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

Dar tramite al recurso de revocacion para que se dicte la resolucion que corresponda.

Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su rea.

Substanciar el recurso de reclamacion, y remitirlo al Tribunal para su resolucion.

Actualizar el padrén de las (los) servidores puiblicos sancionados por la Contralorfa del Instituto, asf como los libros electronicos de gobierno de

P s de ilidad administrativa, proveedores y servidores publicos sancionados, ap en la St oriade

Responsabilidades e Inconformidades.

Tramitar las ir idades que p las (los) pro respecto a actos o fallos en los procedimientos de adquisiciones y contratacion de

arrendamientos, serwcws obra publica y cualquler servicio relacionado con esta materia y elaborar los proyectos de resolucion a efecto de

Coadyuvar al desarrollar de Ia defensa |ur|d|ca de Ios actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus funciones,

ante las diversas instancias admir y que asi como vigilar la debida sustanciacion de tales procesos.

Llevar a cabo la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el ejercicio de sus funciones, ante el Tribunal

competente, en cualquiera de sus instancias.

Instrumentar la defensa juridica de las resoluciones emitidas por la autoridad substanciadora, por la comision de faltas administrativas no graves vy

que se impugnen mediante el recurso de revocacion.

Atender, substanciar ante el Tribunal competente, el Juicio Contencioso Administrativo y se interponga en contra de las resoluciones que se dicten

en el recurso de revocacio

Llevar a cabo la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el ejel de sus funciones, dentro de los|

juicios de amparo directo, en que forme parte la Contraloria, como quejosa, tercera interesada o autoridad responsable.

Instrumentar la defensa juridica y efectuar impugnaciones, incluido el recurso de revision, ante el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de

México en contra de las resoluciones definitivas que emita la seccion especializada de la Sala Superior del citado Tribunal.
015 Jefa/e de Departamento de lo|  Jefa/e de Contraloria Llevar a cabo la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superlores jerarquicos en el eje de sus funciones, dentro de los| Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes No aplica No aplica

Contencioso Departamento juicios de amparo indirecto, en que forme parte la Contraloria, como quejosa, tercera i [ "

Dar 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 las (los) servidores publicos del

Instituto.

Brindar el apoyo y la asesoria juridica en cualquier procedimiento judicial o extra judicial en que se vea involucrada la Contraloria o cualquier de las|

(os) servidores publicos adscritos a esta, con motivo de sus funciones,

Substanciar los recursos de revocacién que presenten las (los) servidores publicos del Instituto, en contra de las resoluciones en las que la|

Contraloria les imponga sanciones administrativas, en los asuntos en los que se aplique la Ley Federal de Responsab idades de los Servidores

Publicos, y elaborar los proyectos de resoluciones que a efecto de a i6n de sus sup

Presentar y dar imiento ante el Ministerio Publico, las denuncias de hechos que pudieran constituir la comision de algin delito, atribuible a

servidores publicos del Instituto Electoral y que deriven de investigaciones realizadas por la Contraloria.

Atender todo tipo de requerimiento a solicitudes formuladas por cualquier actlwdad jurldlca o administrativa.

Constatar la correcta integracion de expedientes vil con la e ion relativa a su area.

Participar en los actos de entrega-recepcion de las (los) servidores publicos del Instituto.

Recibir del Titular de la Contraloria, los oficios de solicitud de pr ion del acto de entreg; epcion de las (los) servidores publicos.

Recibir los oficios o escritos en el que se ponga del conocimiento de la Contraloria los puntos que desea le aclaren a la o el servidor publico que

recibio lo referente al cargo para que la o el servidor publico saliente aclare los puntos.

Proyectar el oficio de respuesta de las solicitudes tanto de acto de entrega-recepcién o como aclaracién de acta, proponiendo la fecha de

pra ion para la ion del acto u

Entregar a las reas responsables el oficio de programacu)n para el acto de entrega-recepcion y en su caso el que corresponda para aclaracion de

1a misma. . . . " Derecho, Administracion,

Jefale de Departamento de Jefale de i Participar en el acto de entrega-recepcion o aclaracion de la misma y su caso verificar que se aclaren todos los puntos que se contengan en la o Contadurfa, Economia, ) )

015 R Contraloria solicitud de aclaracién o acta entrega-recepcion, asi como quienes intervengan, se constituyan en el dia y hora sefialados en el area solicitante. Estructura Licenciatura No aplica No aplica

Actas Entreg;

En los casos de no llevarse a cabo el acta de entrega-recepcion o aclaracion de acta, levantar constancia de hechos por los cuales no se llevo a
cabo, turnandola al area correspondiente para realizar la investigacion a que haya lugar.

Expedir constancia sobre la omision en la presentacion de la solicitud para la celebracién del acto de entrega-recepcion, del personal que concluyal
un cargo o p violaciones al P i para formular acta entrega-recepcion 0 aclaraclon de la misma.

Constatar la correcta integracion de expedientes y archivo vi con la eil ion relativa a su area

Participar en la elaboracion de los informes tril y anuales de activi al &rea de su i

Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerérquico.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia de confurmldad con la Ley de R ili dminis ivas de la|
Cindad de Méyico_del Renlamentn Interiar de Institutn Flactoral v del Cadinn de Insti v de la Ciudad de Méxica

Comunicacién o
equivalentes.




Formular propuestas de auditorfas internas para la integracion del Programa Interno de auditoria.
Promover las acciones de prevencion derivadas de los resultados de las auditorias e intervenciones practicadas al Insmuto Electoral
Planear y supervisar la adecuada realizacién de las auditorias, asi como emitir las observaciones y e y
resultantes.
Informar a él (la) Subdlrector (a), el avance y resultados obtenidos de las auditorias internas e intervenciones y coordinar la elaboracién de los
Constatar la correcta integracion de expedientes vil con la doct ion e i ion relativa a su area y adoptar las medidas necesarias
para la guardla y custodla
Planear, y las acci ias para la ejecucion de auditorias e intervenciones. Contaduria
Jefale de Departamento de Proponer la realizaci6 de isi sobre la eficiencia con la que operan las areas del Instituto Electoral Y formular propuestas de mejora continua - "
015 Mejora de Procesos y Jefale de Contraloria para incrementar la eficiencia operativa de las mismas con base en los resultados obtenidos de las revi sobre la eficiencia de las| Estructura Licenciatura Administracion, No aplica No aplica
e Departamento Economia, Actuaria o
Evaluacion areas. equivalentes
Elaborar propuestas para la simplificacion, at izacion y/o izacion de pi inistrativos del instituto Electoral. )
Analizar y valorar los proyectos normativos. en materia de planeacion, programacion y presupuestario del Instituto Electoral y, en su caso, formular
propuestas de mejora.
Propone la elaboracién y, en su caso, actualizacién de los manuales, procedimientos, lineamientos y criterios, con el fin de propiciar que las|
acciones administrativas de Ias areas del Instituto Electoral se realicen de manera agil, sistematica, estructurada y objetiva.
Promover i er a la luacion del P de las areas del Instituto Electoral, mediante la valoracion de. la|
pertinencia de los sistemas de evaluacion, asi como de los indi de gestion idos y, en su caso, formular propuestas de mejora.
Elaborar el andlisis los informes programatico-presupuestal del ejercicio del gasto del Instituto Electoral.
Participar en la. 6n de los informes tri v anuales de activid: i al drea de su
Formular propuestas de auditorfas internas para la integracién del Programa Interno de Auditoria.
Realizar el seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones determinadas en las auditorias e intervenciones, hasta su total
solventacion, asi como las de la Auditoria Superior de la Ciudad de México y las de Despachos Externos.
Constatar la correcta integracion de expedientes vi con la doct 6n e il ion relativa a su area y adoptar las medidas necesarias|
Jefale de Departamento de Jefale de para la guardia y custodia.
015 Auditorias y Procedimientos Contraloria Elaborar, integrar y p el di técnico i itado de aquellas situaciones en que se hayan determinado presuntas Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes. No aplica No aplica
Admir " faltas administrativas con motivo de los resultados de las auditorias e intervenciones practicadas y de la no atencién del seguimiento de
observaciones.
Participar en la elaboracion de los informes tri y anuales de actividades correspondi al area de su ipcion. y
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas de la|
Ciudad de México. del Redlamento Interior de Instituto Electoral y del Cédido de Instituciones v Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Recibir del Subcontralor(a) el informe y expediente de presunta responsabilidad administrativa, para llevar el registro de seguimiento y turnarlo a la|
Substanciadora.
Dar seguimiento ante el Ministerio Piblico a las denuncias formuladas por esta Contraloria por hechos susceptibles de constituir delito, para su
investigacion y persecucion, de los que tenga conocimiento y que deriven de las investigaciones realizadas por la Contraloria.
Participar en los penales que llegaren a resultar de las ante el ministerio pablico por la Contraloria.
Apoyar en la emision substanciadora del informe de presunta responsablhdad administrativa a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa.
Notificar a las (los) servidores pblicos y i , sujetos a la ir igacion, asi como a los denunciantes cuando estos fueran identificables, el
acuerdo de conclusion y archivo del expediente.
Notificar al denunciante la clasificacion de los hechos como faltas administrativas no graves asi como la forma en el que el notificado pueda acceder|
Jefa/e de Departamento del N ™ i N
Seguimiento de Jefale de ) al expediente de presunta responsabilidad administrativa. ) : ) ) )
015 R L D Contraloria Dar seguimiento al recurso de inconformidad con motivo de la impugnacién interpuesto contra la calificacién de la falta adm.lnlstratlva Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes. No aplica No aplica
Administrativas Participar y realizar todos los actos, actuaciones, diligencias, promociones y atencién de audiencias, en el pl de respor
administrativa ante la autoridad substanciadora y resolutora, tratandose tanto de faltas graves y no graves, de acuerdo a las instrucciones que emita|
la (el) Titular de la Contraloria, a efecto de que se demuestre la infraccién que se imputa en el informe de presunta responsabilidad administrativa.
Elaborar la solicitud a la autoridad substanciadora o resolutora de las medidas cautelares que consideren necesarias con motivo de los
procedimientos en los que forme parte.
Apoyar en la interposicion, atender y substanciar los recursos de apelacién dentro de los juicios que forme parte en el caracter de autoridad
investigadora, con motivo de faltas graves.
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
compt
Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la documentacion e informacion vinculadas con el ejercicio de sus




Recibir y atender las quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las 1es de las (los) servi G del Instituto.
Ci i de presunta iva, con la clave érica que de acuerdo al libro le corresponda.
Integrar el expediente de presunta responsabilidad administrativa, con el documento que dé origen y en el que conste la denuncia (incluyendo las|
denusncias anénimas), el documento en el que obrela determinacién de iniciar una investigacion de oficio, o el resultado de las auditorias|
practicadas tanto internas como externas.
Apoyar en la elaboracion del acuerdo de radicacion de ir igacion (auto dentro de los expedientes de investigacion de presuntas|
responsabilidades administrativas.
Recibir de la Auditoria Superior de la Ciudad de México las vistas que se den con respecto a faltas administrativas no graves para continuar la|
investigacion respectiva.
Recibir las denuncias respecto de la omision de presentacion de ion de situacion de las (los) servidores publico del Instituto y en
su caso, como producto de la investigacion, turnar el expediente al titular al 6rgano interno de control para que declaré que le nombramiento o
contrato ha quedado sin efectos.
Elaborar el escrito dirigido a la (el) declarante requiriéndole el cumplimiento en la presentacion de la declaracién de situacién patrimonial,
unicamente cuando haya vencido el plazo ordinario para presentarla.
Realizar las acciones necesarias para asegurar que se mantenga la confidencialidad e identidad de las personas que denuncien las presuntas|
infracciones.
Jefale de Departamento de Jefale de Auxiliar y tramitar y substanciacion de todqs !as Quejas y Denuncias que reciba el é!ea )
015 Investigacion de Quejas y Contraloria Elaborar la emision de todo tlpoAr'je requ que deriven de p Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes. No aplica No aplica
Denuncias Departamento d para la i de medidas de apremio que eventualmente se requieran para hacer cumplir sus determinaciones.
Auxlllar en la elaboracion del informe de presunta responsabilidad administrativa, turnandolo junto con el expediente a la Jefatura de Seguimiento
para su presentacion.
Auxiliar en la emision del acuerdo de conclusion y archivo del expediente.
Auxiliar en la recepcion del escrito de impugnacion en contra de la clasifi como falta no grave, dar tramite al mismo de acuerdo
a la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, para remitirlo a la Sala especializada en materia de responsabilidades|
administrativas del Tribunal, para su resolucion.
Apoyar en la elaboracion del informe de presunta responsabilidad administrativa con los requisitos que la Ley de Resp
Administrativas de la Ciudad de México.
Subsanar las prevenciones que la autoridad substanciadora advierta en el informe de presunta responsabilidad administrativa.
Brindar la atencion 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, con motivo del incumplimiento de los términos y condiciones pactados en los contratos que tengan celebrados con el
Instituto.
Integrar los expedientes vinculados con la recepcion de quejas y denuncias.
Participar en el procedimiento de registro, atencion, desahogo e informacion de los asuntos de atencion ciudadana a cargo de las areas de atencion
de quejas y denuncias.
Participar en la formulacién de requerimientos de informacion y demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en materia de quejas y|
of namn infarmar 2 ciie cunavinrae cohrn las cumnine v an nennnen s
Desarrollar Ios 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 requerimi registros, ir y demaés 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.
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 para el control interno. Derecho, Contaduria,
Informar a la (al) Subcontralor(a) de Atencién Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e irregularidades observadas durante el proceso de la Administracion,
revision de los documentos y de asistencia a los eventos programados, que por su importancia requieran de su atencion inmediata. Economia,
Jefa/e de Departamento de Jefale de o " L e - e N P " - . . P . .
015 " o) Contraloria Gestionar las visitas de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de las (los) servidoras(es) publicas(os) y/o de los tramites y servicios| Estructura Licenciatura Comunicacion, No aplica No aplica
Atencién a Comités Departamento N " B y N
prestados en el Instituto Electoral, asi como elaborar los informes correspondientes. Mercadotecnia,
Observar que en las contrataciones, se lleven a cabo los Lineamientos y la carta de conflicto de intereses. Psicologia, Pedagogia o
Proporcionar la informacion requerida por el (la) Contralor(a) en materia de atencion a comités. equivalentes.
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
compt
Adoptar las medidas necesarias en su rea, para la debida guarda y custodia de la documentacion e informacion vinculadas con el ejercicio de sus|
funciones.
Participar en la elaboracion de los informes y anuales de activi corre al érea de su ipcion.
Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerarquico. y
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas de la
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 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 y elaborar los informes|
correspondientes.
Aplicar el cumplimiento de lo dispuesto por la normativa interna aplicable al Instituto.
Practicar las revisiones de los procesos y de los sistemas establecidos en las areas del Instituto para control interno.
Desarrollar los trabajos para la implementacién de medidas para su fortalecimiento y para la mejora de los procesos normativos del Instituto. Derecho, Contaduria,
Auxiliar a la (al) Subcontralor(a) de Atencion Ciudadana y N ividad en la de requerimientos, informacion y demas actos necesarios Administracion,
Jefale de Departamento de Jefale de para la atencién de los asuntos en la materia normativa. e _ _ o Economia, ) )
015 Normativi Contraloria Recibir las propuestas de la Subcontraloria de Vinculacion con Procesos Electorales y Participativos, sobre mejora de la normativa Interna del Estructura Licenciatura Comunicacion, No aplica No aplica
Instituto Electoral, tendientes a garantizar la idad, transparencia y t idad en los procesos que como invitado haya participado la Contralorial Mercadotecnia,
0 se haya requerido su presencia, para realizar el andlisis y aplicacion de las modificaciones de la normativa. Psicologia, Pedagogia o
Informar a fa (al) Subcontralor(a) de Atencién Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e irregularidades observadas durante el proceso de la| equivalentes.
revision de los yde ia a los eventos p {os, que por su it i de su atencién inmediata.
Gestionar las visitas de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de las (los) serwdoras(es) publicas(os) y/o de los tramites y servicios|
prestados en el Instituto, asl como elaborar los informes correspondientes.
P lai querida por el (la) C General en materia de normatividad.
Conslatar la correcta integracion de expedientes vil con la ion e ir i6n 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
compl
Adoptar las medidas necesarias en su érea, para la debida guarda y custodia de la documentacién e informacién vincula das con el ejercicio de sus




Cumplir las comisiones que le asigne su superior jerarquico, a efecto de participar en las actividades del Cemru de Formacion y Desarrollo o en
cualquier otra actividad que sea invitada la Contraloria como observadora, relatlvas a y
Recibir todas las solicitudes de opinidén con respecto a p yp il
Solventar todas las solicitudes de opinién formuladas por el personal y/o areas del Instituto en durante los pi
Informar al (a la) i de Procesos y Participativos, subre Ias solicitudes de opmlén en materia de Responsabﬂnjades de los
Servidores Publicos, solventadas con respecto a y
Informar al (a la) i de Procesos y Participativos con relacién a la recepcion de solicitudes de opinién formuladas por el
personal y/o areas del Instituto res pecto de los procesos electorales y pamclpanvos y brindar acompaﬁammmo
Acudir a los procesos en donde sea invitada la Contraloria para supervisar la cia e imps
electorales y participativos.

y honestidad de los procesos|

Derecho, Contaduria,
Administracion,

Jefa/e de Departamento de Jefale de Realizar las observaciones que en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, una vez terminados los procesos electorales y| Cf:]:rn':ggé n
015 Apoyo a Procesos Contraloria participativos, en que sea participe la Contraloria, para que en caso de detectar una probable responsabilidad administrativa se proceda en Estructura Licenciatura ! No aplica No aplica
A Departamento 5 Mercadotecnia,
Electorales y Participativos consecuencia. o S
N B N N Informaética, Psicologia,
Elaborar, al finalizar cada proceso, un informe para él (la) Contralor(a) respecto de las observaciones y propuestas de mejora que se Pedagogia, Politicas
durante los procesos electorales y participativos, en que sea participe la Contraloria y en caso de advertir actos u omisiones que pudieran constituir -dagogia,
. o . . " Sociales o equivalentes.
faltas administrativas informarlas para dar vista a la instancia que corresponda.
Contribuir en la logistica implementada para la asistencia del (de la) Contralor(a) a procedimientos o eventos relativos a procesos electorales y de
participacion ciudadana.
Acudir en compafia del (de la) Contralor(a) o del personal de la Subcontraloria de Vinculacién con Procesos Electorales y Participativos|
designados, a los actos en los que la Contraloria sea invitada o se solicite su intervencion.
Participar en la elaboracion de los informes tril y anuales de actividads
Proponer las acci que apl la mejora continua administrativa y las areas de oportunidad de todas las unidades
que conforman el Instituto Electoral, con obieto de alcanzar la eficiencia administrativa.
Brindar asesoria y consultoria en materia de Responsabilidades de las (los) Servidoras(es) Publicas(os), dentro de los procesos electorales o de
participacion ciudadana.
Informar al (a la) Subdirector (a) de Procesos y Participativos sobre las deficiencias r en materia procesos electorales y de
participacion ciudadana.
Realizar las acciones de perfeccionamiento que considere necesarias durante el desarrollo de los actos o procedimientos electorales o de Derecho, Contaduria
participacion ciudadana en los que la Contraloria sea invitada o se requiera su presencia. Administracion,
Jefale de Departamento de Contribuir en la elaboracion del informe ejecutivo para conocimiento y pronta referencia de los Acuerdos emitidos por el Consejo de cada sesion, Economia,
Normativa y Consultiva a Jefale de - sobre temas electorales y de participacion ciudadana. o Comunicacion, ) )
015 Procesos Electorales y Departamento Contraloria Integrar la carpeta para €l (la) Contralor(a) en relacién a informes previos asi como de desarrollo y desahogo de las sesiones de las comisiones | Estructura Licenciatura Mercadotecnia No aplica No aplica
Participativos comités del Consejo de los puntos de la orden del dia a tratarse en la respectiva sesion, sobre temas electorales y de participacion ciudadana, paral Informética, Psicok;gia
su conocimiento y pronta referencia. Pedagogré\ politicas
Asistir conjunta o separadamente con €l (la) Contralor(a), a las comisiones en la que sea designado por su superior jerarquico. Sociales 0 et':]uivalentes.
Participar en la elaboracion de los informes tri y anuales de activi correspc al érea de su ipcion.
Proponer las acciones que coadyuven a promover la mejora continua administrativa y las areas de oportunidad de todas las unidades responsables
que conforman el Instituto Electoral, con objeto de alcanzar la eficiencia administrativa.
Apoyar en todas las actlvndades que le requiera su superior jerarquico. y
DNeocarrallar tndac acuslla. al Amhitn de ci1 i midad conla |l evde ili ini i do la
Solventar y atender en el émbllo de su cc las recc formuladas por las diferentes éreas
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 to de la turnada para reportar a €l (la) Contralor (a) los resultados y gestiones efectuadas.
Atender las solicitudes de informacion y de servicios del personal responsable de la Contraloria.
Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad administrativa elordeny la de los archivos.
Atender y efectuar oni asi como el directorio
. . . retari . . rrer. mercial, Técni retaria Ej i . .
016 Secretaria/o Ejecutiva/o SET:citt?vzl;) Contraloria correspondiente. Estructura Carre z:)co e_ cial Iéc ica | Secreta .'a Jecutiva o No aplica No aplica
Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del (de la) Contralor(a) y coordinar las reuniones y citas respectivas. -
Elaborar oficios, cartas, memorandos, reservaciones y circulares que solicite el (la) Contralor(a).
Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados.
Realizar las gestiones necesarias para fomentar las (envio de libros, etcétera).
Realizar las gestiones necesarias encaminadas a llevar a buen fin las comisiones institucionales.
Coordinar y supervisar las actividades de las ias de Unidad de la Contraloria. y
Apovar en todas las actividades que le requiera su superior jerarguico.
Elaborar, Integrar y dar seguimiento de los diversos expedientes que obran en los archivos de la Contraloria, segtn corresponda al area.
D pefiar las acti logistico- 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 ion de lar il bl
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 i6n de la C ia, seglin acada area.
Participar en la elaboracion de los informes y anuales de correspc al area de su ipcion.
Apoyar en la elaboracién de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demas documentos que le indique su superior| Derecho, Contaduria,
jerarquico. Administracion,
Aplicar los dos de control para el desarrollo de tareas y actividades. Economia, Ciencias de la
. . - i izar la i ion ara el de las funciones del area. . 5 Salud, Comunicacién, . :
017 Analista Analista Contraloria 3 ara paj . - A . Estructura Licenciatura N o No aplica No aplica
Operar 0 médulos con las del area. Mercadotecnia,
Presentar pr técnicas, de tos, si de ir ion y/o alternativas de solucién que permitan un mejor desarrollo de las| Informatica, Psicologia,

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 de las activit ir ala Contralorfa, seglin corresponda al area.

Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerarquico. y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia de conformidad con la Ley de R ili dminis ivas de la|
Ciudad de México, del Reglamento Interior de Instituto Electoral y del Cédigo de de la Ciudad de México.

yP imi El

Pedagogia, Politicas
Sociales o equivalentes




018

Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de
Unidad

Contraloria

Recibir, registrar en el sistema de control de gestion y turnar la correspondencia entre las areas responsables de su tramite y atencion.
Llevar el turnada para reportar a €l (la) Contralor (a) 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 oNi
correspondiente.

Llevar a cabo el registro de citas en la agenda del (de la) Contralor(a), coordinar las reuniones y citas.
Coadyuvar en el control del archivo de tramite y concentracion del area. y

Apovar en todas las actividades gue le requiera su superior jerarguico.

to de la corr

asf como el directorio

019

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Contraloria

Estructura

Carrera comercial, Técnica
o Bachillerato

Secretaria 0 equivalentes

No aplica

No aplica

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

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

Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

Apoyar en la logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el &rea 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.

Brindar el apoyo para el de las actividades de las St en caso de que asi lo requieran. y
Apovar en todas las actividades gue le requiera su superior jerarguico.

019

Chofer B

Chofer B

Contraloria

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente a €l (la) Contralor(a), asi como a invitados(as) o personalidades a diversos lugares para|
solventar asuntos de carécter oficial.

Conocer la agenda del (de la) Contralor(a) 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 reportar cualquier anomalia a las|
instancias correspondientes.

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. y

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

004

Directora/or Ejecutivo de
Educacion Civica y
Construccion de Ciudadania

Directora/or
Ejecutivo

Direccién Ejecutiva de
Educacion Civica y
Construccion de
Ciudadania

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

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 &rea para el logro de sus objetivos.

Coordinar con el INE la implementacién de la Estrategia Nacional de Cultura Civica en la Ciudad de México.

Supervisar la elaboracion del anteproyecto del Programa de Educacién Civica, para su aprobacion ante la Comisién de Educacion Civica, durante la|
temporalidad que marque la normativa.

Dirigir y supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Direccion, para asegurar la ejecucion de las|
politicas y pi generales i a la Direccion.

Instruir la disefio y pi de los i educativos y de dlvulgaclon de la cultura democratica, previstos en los programas
institucionales y presentarlos a la Comisién pondiente, para su

Supervisar la elaboracién de los documentos que atiendan las sollcltudes de |nformac|on que en términos de la normatividad aplicable, realice el
Consejo General, las Comisiones, los Comités, la (el) C j P las C j los Consejeros Electorales, la Junta A

Asistir a las seslones del Consejo General alas Comisiones, de los Comités y Junta Administrativa, asi como a las reuniones de trabajo con la (el)
Ci P Ci i Ejecutiva(o)o con la (el) Secretaria(o) Administrativa(o).

Asegurar, en el ambito de sus atribuciones, el cumplimiento de los acuerdos emitidos por las distintas instancias directivas del Instituto Electoral de
la Ciudad de México: el Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta Admlnlstranva

I ac demae nuie la confiora la

dal Inctititn Elartaral_aci rnmn anisllac nie la. o1t ermarinr i

Estructura

Licenciatura

Materia politico-electoral
o de participacién
ciudadana.

Experiencia en materia
politico electoral y/o
participacion ciudadana.

014

Coordinadora/or de Gestion

Coordinadora/o
r de Gestion

Direccién Ejecutiva de
Educacion Civica y
Construccién de
Ciudadania

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

Fungir como enlace administrativo de la Direccién Ejecutiva, con los érganos , técnicos y admini
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 Direccién Ejecutiva, para verificar que éstas se realicen con apego
a la normatividad.

Identificar las necesidades operativas de las areas de la Direccion Ejecutiva, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.
Gestionar ante la Secretaria Administrativa las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la Direccién
Ejecutiva de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus funciones.

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

Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Direccion Ej i
de las metas establecidas.

Supervisar la registro, ificacio istribucion y
cumplimiento de sus atribuciones.

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

Atender y dar limi alos recursos fi i de la Direccién Ejecutiva, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacién y comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.

del Instituto Electoral, para

afin de izar el imiento

ito de los documentos y correspondencia de la Direccién Ejecutiva, para el

Estructura

Licenciatura

Contaduria, Derecho,
Economia,
Administracién, Ciencia
Politica, Comunicacion,
Actuaria o equivalentes.

Administracién de
recursos humanos y
materiales, procesos

administrativos,
contaduria y auditorias
contables.

014

Coordinadora/or Editorial

Coordinadora/o
r Editorial

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica y
Construccion de
Ciudadania

Elaborar el anteproyecto de Programa Editorial Insmuclonal a fin de dar cumplimiento con el Plan General de Desarrollo Armonlzadc

Planear y supervisar el proceso de edicion de las i los i y los 1ales para dar ct
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.

Definir y aprobar el disefio y las caracteristicas editori de los i i ivos y pL

Apoyar al Director Ejecutivo en Ias tareas de la Secretaria Tecnlca del Comité Editorial.

Supervisar el proceso de imp| y de los i ivos y publicaci

Supervisar la entrega de los i ir ivos y publicacic insti 1ales para apoyar los trabajos de difusién y divulgacion de las unidades|
responsables y coordlnaclones dlsmtales
Coordinar las activid de 1y d
Editorial Institucional.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual en materia editorial para dar cumplimiento con el Programa General de Desarrollo

al prog

de las publicaci i el 1ales para cumplir con el Programa

Estructura

Licenciatura

Disefio Gréfico, Ciencias
de la Comunicacion,
Filosofia y Letras,
Ciencias Sociales o
equivalentes.

Disefio y edicion de
publicaciones,
produccién editorial,
planeacion estratégica,
administracion y control
de proyectos.




Direccién Ejecutiva de

Participar en la elaboracion del anteproyecto de Programa Editorial Institucional, a fin de dar cumplimiento con el Plan General de Desarrollo
Armonizado.

Vigilar el proceso de edicién de las publicaciones, los instructivos y los
Institucional.

Participar en el proceso editorial en su conjunto, desde la generacién de contenido hasta la distribucion de los materiales para cumplir con el
Programa Editorial Institucional.

Venflcar que se cuenta con los insumos necesarios (textos, imagenes, aprobaciones y derechos, etc.) para que los materiales, instructivos Y|

1ales para dar cu al Programa Editorial

Disefio Gréafico,
Comunicacion Visual,
Comunicacion Grafica,

Disefio, correccion y
edicion de
publicaciones,
diagramacion y

014 Jefale 1‘1e Depanamento de Jefafe de ’IV|ca y f i institucionales cumplan con las caracteristicas de disefio y edicién aprobadas. Estructura Licenciatura Cle_ncla_s de I_a 2 produccion editorial,
Disefio y Edicion D Cor de Comunicacion, Disefio -
N Apoyar en las tareas de la Secretaria Técnica del Comité. - N produccion de
Ciudadania Editorial, Filosofia y . -
Supervisar el proceso de impresion con proveedores a fin de dar visto bueno a las pruebas de imprenta y a los productos terminados. Letras, Ciencias Sociales impresos, técnicas de
Verificar la entrega de los i Y institucionales terminados para apoyar los trabajos de difusion y divulgacion de las| o’ equivalentes. ! impresion, y planeacion
responsables y inaciones distri . operativa.
Participar en las actividades de pi ion y divulgacion de las icaciones, i eil ivos institucionales para cumplir con el Programa
Editorial Institucional.
Desarrollar el trabajo de correccion de estilo de los documentos que seran publicados por el Instituto Electoral, de acuerdo con las normas Lengua y Literatura
. - . i i Hispanicas, Letras
Analista Direccion Ejecutiva de y los lir 1ales en la materia. Clap’ i c on de e
. . nal Educacion Civica y Realizar el trabajo de correccion de pruebas de formacion, la revision de pruebas de imprenta y el cuidado de la edicion de las publicaciones| . . lasicas, Historia, orreccion de estilo y
017 Analista Corrector/a de Estilo [ Corrector/a de = o Estructura Licenciatura Filosofia y Letras, 1 cuidado de edicion de
N Construccion de institucionales. fenci caci
Estilo Ciudadan Ciencias de la publicaciones.
ludadania Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con los informes del avance del trabajo editorial, las sesiones del Comité Editorial, la tramitacion Comunicacion o
de los nimeros ISBN para los libros que lo requieran v la actuallzaclbn del directorio institucional. equivalentes.
Elaborar propuestas de disefio y ion de publi p digitales e ivas a fin de cumplir las actividades institucionales
previamente establecidas por el area de disefio y edicion. Disefio editorial,
Elaborar pi de disefio de i de divul de la cultura atica, tanto impi digitales e i (carteles, inserciones| publicaciones digitales
. I . de prensa, promocionales, escenografias), a fin de cumpllr las activi instituci p por el &rea de Disefio y Edicion. - . |nlere?cl|vg§, |Ius_tra£: on,
Direccién Ejecutiva de Disefio Gréfico o animacion, disefio
i i6n Civi Elaborar los gréficos y dibujos que il an los para que cumplan con sus objetivos didacticos. tori icacio Afi i
017 Analista Disefiador Ananllsla Educacion (?chay > b s e Estructura Licenciatura Ed_ltonal. Comu_nica_c}on 1 gréfico corpor_atlvo y
Disefiador Construccion de Integrar los archivos digitales para su impresion o publicacion electronica. visual, Comunicacion web, medios
Ciudadania P | hi de las bt anal del - ditorial Graéfica o equivalentes. audiovisuales, manejo
reparar los archivos de las 1es que se pi al lel comité técnico editorial. de software de disefio
Elaborar fichas técnicas de las para la i6n de la i de Adobe en plataforma
Aplicar la normatividad en materia editorial a los i y Macintosh.
Revisar las pruebas de impresi6n (disefio, color, tipografia) para asegurar que cumplan con las especificaciones técnicas.
Realiza acciones educativas dirigidas a la comunidad escolar y general, para cumplir con los objetivos del Programa de Educacién Civica.
fi dirigidas a las OSC e instituciones educativas para cumplir con la promocién de la cultura politica democratica y
la construccion de ciudadania. Sociologia, Pedagogia, Procesos educativos,
" 5 " . abli il é ificaci i Psicologia, Educador, rincipalmente con
Direccion Ejecutiva de Atender a publicos masivos a través de para pi la vida en Di y los derechos humanos. v tg N o P P i
) Analista Educacion Clwcay Disefar actividads y i para facilitar la i itacion de la jia Ed de la Ludoteca Civica entre agentes| . . ae_s ro Normalista, ninos yJovenes! iseno
017 Analista Educador Educador c de 3 ) B . . i Estructura Licenciatura Psicopedagogo, 1 de estrategia e
U(':I dadania de diversas 1es, en su caracter de de y Administracion, instrumentos didacticos,
u lai 6 del trabajo en campo con la finalidad de evidenciar los logros alcanzados y proponer mejoras a las estrategias Humanidades o evaluacion del
formativas. equivalentes. aprendizaje.
Disefiar e impartir el taller de produccién de cortometraje de Lucinito para generar material audiovisual y contribuir a la formacién ciudadana para la|
vida en Democracia y los derechos humanos.
Recibir y registrar la correspondencia de la Direccion Ejecutiva en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.
Apoyar en el seguimiento de la correspondencia de la Direccion Ejecutiva para verificar su atencion y cumplimiento.
Atender las comunicaciones telefonicas y de la Direccion Ej , para proveer su desahogo.
Elaborar documentos oficiales de la Direccién Ejecutiva para establecer comunicacion con instancias internas y externas.
Direccion Ejecutiva de  |Gestionar la agenda de trabajo de la Direccién Ejecutiva para programar la atencion de los asuntos de su competencia.
N . retari Eq ion Civi . . " . . - - N rrera comercial . Funcione
018 Secretaria/o de Unidad Sec eu." ia/o de ducacié cha y Apoyar en la integracion y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion Ejecutiva, para mantenerlo actualizado. Estructura Carrera co_ ercial o Secretaria. 1 u .CIO gs
Unidad Construccion de Técnica administrativas.
Ciudadania Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Direccion Ejecutiva, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones,
Apoyar la elaboracién de los informes periédicos de la Direccién Ejecutiva, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Direccion Ejecutiva, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.
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 4rea, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.
Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del &rea, 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
s Direccién Ejecutiva de | cumplimiento de las metas establecidas.
sistente N - o strbuci ; i .
. - TR Apoyar la recepcion, registro, 3 n o de los documentos y correspondencia del 4rea, para el cumplimiento de sus| " . .
018 Asistente Admir A Educacion Clwca y p. 4 N P 9 ! Y b Y P p P Estructura Carrera comerual ° No aplica No aplica No aplica
o Cor de 3 Técnica
Ciudadania 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 Direccién Ejecutiva 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 su correcta aplicacion y ion.

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




019

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Direccién Ejecutiva de
Educacion Civica y
Construccion de
Ciudadania

Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccion Ejecutiva, para su tramite y atencion.
Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de trémite y concentracion de la Direccion Ejecutiva, para mantenerlo actualizado y disponible.
Apoyar en la i6n y notificacion de oficiales que genere la Direccion Ejecutiva, para su tramite antes las instancias internas y|
externas.

Auxiliar a la Direccion Ejecutiva en actividad ini ivas y logisti para ibuir el

1to de sus atribuciones.

Auxiliar a la Direccion Ejecutiva para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periddicos que seran presentados a los 6rganos|
colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.

Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.

Desarrollar aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, gue coadyuven con el logro de los objetivos del area.

019

Chofer B

Chofer B

Direccién Ejecutiva de
Educacion Civica y
Construccién de
Ciudadania

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

Operar el vehiculo oficial asignado a la Direccién Ejecutiva, para el traslado de funcionarios, invitados o
funciones oficiales.

Conocer la agenda de trabajo del personal de la Direccién Ejecutiva para planificar los traslados que seran requeridos para el cumplimiento de sus|
funciones.

Tramitar ante el area de control vehicular, la documentacion legal de vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva, para cumplir con la normatividad en
materia de transito y control vehicular.

Verificar que el vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el traslado de personas.

Tramitar ante el area de control vehicular, los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva, para|
asegurar su funcionamiento y conservacion.

Apoyar en la entrega y recepcion de documentos, dentro y fuera del Instituto Electoral, para su oportuno cumplimiento.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el loaro de los obietivos del &rea.

para el fio de

004

Directora/or Ejecutiva/o de
Asociaciones Politicas

Directora/or
Ejecutiva/o

Direccién Ejecutiva de
Asociaciones Politicas

Estructura

Secundaria

No aplica

Manejo de automdviles
en general.

Implementar mecanismos y acciones para hacer efectivos las prerrogativas y el financiamiento publico de los partidos politicos, con la finalidad de

asegurar el ejercicio de los derechos que les corresponden.

Instruir las acciones para sustanciar y resolver, alar

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 solici de i para la i 1 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 opinion de la Comision de Asociaciones Politicas.

Coordinar los trabajos para la elaboracion del anteproyecto de Acuerdo por el que se hace la asignacion de diputados por el principio de

representacion proporcional del proceso electoral que para ala consi ion del Consejo General.

Instruir, en su caso, la realizacion de las tareas relativas a la organizacion de la eleccion de los dirigentes de los partidos politicos locales, a efecto

de atender su solicitud.

Dirigir la elaboracion 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

Comisién de Asociaciones Politicas.

Instruir las acciones conducentes para obtener de la autoridad electoral federal los tiempos necesarios para la difusion ordinaria y de campafia de

los Partidos Politicos y Candidatos Independientes, asi como de este 6rgano publico local electoral, para su distribucion 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, Ia (el) Consejera(o) Presidenta(e), las y los Consejeros Electorales, la Junta Administrativa, la (el)
i o lael ) ).

Asistir a las sesuones del Consejo General, a las Comisiones, de los Comités y Junta Administrativa, asi como a las reuniones de trabajo con la (el)

C C Electorales, ia(0) Ejecutiva(o) o con la (el) Secretaria(o) Administrativa(o).

Asegurar, en el ambito de sus atribuciones, el cumplimiento de los acuerdos emitidos por las distintas instancias directivas del Instituto Electoral del

la Ciudad de México: el Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta i

las quejas que se presenten en materia de asociaciones

Estructura

Licenciatura

Materia politico-electoral
o de participacion
ciudadana

Tener experiencia
comprobada en materia
politico-electoral y/o de
participacion ciudadana.
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Directora/or de Quejas

Directora/or de
Area

Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas

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 integracion.

Asesorar al superior jerarquico en el &mbito 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 al 1to de los pi

por las normas electorales.

Instrumentar, en el &mbito de sus atribuciones, los acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa,
con la finalidad de dar seguimiento a los asuntos, materia de la direccion.

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

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.

Nacarrnllar anuellas fincinnas mie lo i1 simerinr

Estructura

Licenciatura

Derecho o equivalentes

Tramite y sustanciacién
de procedimientos
administrativos
sancionadores y medios
jurisdiccionales.

014

Asesor/a B

Asesor/a B

Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas

Emitir opiniones en materia de financiamiento de asociaciones polmcas y registro de candidatos, con la finalidad de contar con elementos para la
toma de decisiones.

Asesorar en materia de procedimientos sancionadores ordinarios, con el objeto de hacer eficiente el tramite y resolucion de las quejas|
correspondientes.

Asesorar en materia de procedir ores, con la finalidad de optimizar su tramite y dictaminacion.

Analizar sentencias y criterios de las autoridades jurisdiccionales, a fin de obtener elementos para la toma de decisiones.

Asesorar en materia de procedimientos de registro llevados a cabo por la Direccion Ejecutiva, con el fin de garantizar la presentacion de las|
solicitudes respectivas a la consideracion del Consejo General.

Asesorar en materia de procedimientos administrativos relativos a la pérdida de registro de las Asociaciones Politicas, a fin de garantizar el

de sus
Asesorar respecto al anteproyecto del Programa de Vi
Administrativa.
Realizar observaciones sobre el Programa Operativo Anual, con el objeto de asegurar su integracion.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

y For imiento de las A Politicas, con el fin de presentarlo a la Junta|

Estructura

Licenciatura

Administracion, Ciencia
Politica, Contaduria,
Derecho, Economia,

Sociologia o equivalentes

Administracioén Piblica,
Derecho Electoral.




Coordinadora/o

Direccién Ejecutiva de

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

Fungir como enlace administrativo de la Direccién Ejecutiva, con los érganos , técnicos y admini
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 Direccion Ejecutiva, para verificar que éstas se realicen con apego
a la normatividad.

Identificar las necesidades operativas de las areas de la Direccion Ejecutiva, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.
Gestionar ante la Secretaria Administrativa las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la Direccion

del Instituto Electoral, para

Contaduria, Derecho,
Economia,

Administracién de
recursos humanos y
materiales, procesos

014 Coordinadora/or de Gestion I de Gestion Asociaciones Politicas Ejecutiva de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus funciones. Estructura Licenciatura AdrTl_inistracién. _Cien_?ia administrativos,
Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Direccion Ejecutiva, para promover su cumplimiento. Politica, Comunicacion, contaduria y auditorias
Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Direccion Ej iva, a fin de izar el imiento Actuaria o equivalentes contables.
de las metas establecidas.
Supervisar la ion, registro, ificacion, distribucion y ito de los documentos y correspondencia de la Direccién Ejecutiva, para el
cumplimiento de sus atribuciones.
Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Direccion Ejecutiva para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Atender y dar seguimiento a los recursos financieros de la Direccion Ejecunva con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y comprobacion.
anuallac funcinnac i al Amhita da cir 1o cnachnnan con al lnara da lne ohi. dal draa
Superwsar la elaboracion de los proyectos de resolucion que deban emitirse dentro de los procedimientos ordinarios sancionadores, a efecto de
someterlos a revision del superior jerarquico.
Verificar la elaboracién de los dictamenes de los procedimientos especiales sancionadores, a efecto de someterlos a revisién del superior
jerarquico.
Proponer y supervisar la ion de las inaciones adoptadas con motivo de la resolucién y/o ion de los p
administrativos sancionadores, seglin sea el caso, a efecto de asegurar su instrumentacion.
Supervisar la informacién necesaria para la elaboracion de icas y reportes i s con la resolucion y/o dictaminacion de los
procec ] s fores, con el objeto de contar con elementos para la toma de decisiones. o ) Tramite y sustanciacion
: o Comprobar la integracion de los expedientes relativos a los procedimientos administrativos sancionadores, para su dictaminacion o resolucion, de procedimientos
014 Supdlrecto_ralor .de . Subdirectora/or D|re9cn§n EJecutIV§ de  fsegun sea el caso, asf como su posterior resguardo. Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes administrativos
Resolucion y Dictaminacion Asociaciones Politicas | Verificar la elaboracién de Ios informes y documentos que el superior jerarquico le requiera en materia de dictaminacion y resolucion de los sancionadores y medios
procedimi ac ionadores, a fin de contar con los elementos necesarios para la toma de decisiones. jurisdiccionales.
Asistir, cuando le indique el superior jerarqui i de trabajo, ias para la conclusion de las tareas encomendadas.
Proponer y supervisar la elaboracion, en el émblto de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el Consejo General,
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 resolucién de procedimientos administrativos
sancionadores, con el objeto de asegurar su integracion.
Revisar la informacién necesaria para el presupuesto de la Direccion Ejecutiva, en lo relativo a la dictaminacion y resolucion de procedimientos
administrativos sancwnadores con el objeto de asegurar su oportuna integracion.
Asesorar en la itaci i6n de los nrocedimei ivos sancionadaore:
Supervisar la itacio y iacion de los p 1tos adminis sancionadores; con el objeto de contar con los elementos necesarios
para su dictaminacion o resolucién, segin sea el caso.
Supervisar la elaboracion de los escritos de prevencién 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 i una i6n 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 relaclonados con la impi cia, imi o ito de los escritos de
queja, asi como de inicio de los p sar con el objeto de asegurar que su contenido se encuentre en apego Tramite y sustanciacion
" " I . ala normatividad. de procedimientos
014 Sugs;zﬁ;::lgnde Subdirectora/or 22’;;‘:;2]2:;"’;;&1‘:2 Proponer la realizacion de las diligencias de investigacién para comprobar la posible violacion a la normativa electoral. Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes administrativos
Revisar los escritos de apercibimiento para aquellas autoridades, personas fisicas o morales que no proporcionen la informacion requerida por la| sancionadores y medios
autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se impongan las medidas de apremio respectivas. jurisdiccionales.
Coordinar y superwsar Ias notificaciones, derivadas del tramite y sustanciacion de los pi imientos ini i sar asi como de
los o es por las autori a efecto de asegurar su deblda instrumentacion.
Verificar los informes y documentos que el superior jerarquico requiera en materia de st 1 de p imientos
sancionadores; asi como icas y reportes i con el estado procesal de los mismos, con el objeto de contar con los elementos|
necesarios para la toma de decisiones.
Proponer la realizacion de las diligencias de investigacién para comprobar la posible violacion a la normauva electoral
Supervisar la elaboracion de las fichas del Programa Operativo Anual en materia de tramite y st 1 de p
sancionadores. con el obieto de aseaurar su
Realizar los tramites relativos a la sustanciacion de os procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar la debidal
integracion de los expedientes correspondientes.
Elaborar los escritos de prevencion a los pra con el fin de las deficiencias u ¢ 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 Codigo.
Elaborar los proyectos de acuerdo r s con la impr ia, sob 1to 0 desechamiento de los escritos de queja, asi como de inicio
de los procedimientos ores, con el objeto de asegurar su apego a la normatividad electoral.
Realizar diligencias de investigacion para comprobar la posible violacion a la normativa. electoral. ) _ _ ) Tramite y sustanciacién
Jefale de Departamento de Jefale de Direccion Ejecutiva de Elaborar escritos de apercibimiento para aquellas autoridades o personas fisicas o morales que no proporcionen la informacién requerida por laj o ) de procedimientos
015 S o o o autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se impongan las medidas de apremio respectivas. Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes L .
ustanciacion Departamento |  Asociaciones Politicas " o " " o - A . . administrativos
Realizar notificaciones derivadas del tramite y sustanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores, asi como de los acuerdos o sancionadores.

determinaciones adoptadas por las autoridades competentes, a efecto de asegurar su debida instrumentacién.

Elaborar informes y documentos que el superior jerarquico requiera en materia de st iacion de procedi sancionadores;
asi como estadisticas y reportes relacionados con el estado procesal de los mismos, con el objeto de contar con elementos para la toma de
decisiones.

Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual en materia de tramite y st iacion de pr sancionadores, con el
objeto de asegurar su |ntegrac|on
Recabar Ia ir ia para la 6n del Presupuesto de la Direccion Ejecutiva, en lo relativo al tramite y sustanciacion de

pr ini i con el objeto de asegurar su oportuna integracion.

Efectuar la revisién de los reauisitos de aue deben cumnlir los escritos de aueia o denuncia conforme a la electoral.




Elaborar proyectos de resolucién que deban emitirse dentro de los p a revision del
superior jerarquico.

Elaborar dicta de los , a efecto de a revision del superior jerarquico.

Notificar las determinaciones adoptadas con motivo de la resolucién y/o dictaminacion, segln 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 comprobacion de los expedientes relativos a los procedimientos administrativos sancionadores, para su utilizacién en la dictaminacion

, a efecto de

ucio ! . Tréamite y sustanciacion
015 Jefa/e de Departamento de Jefale de Direccién Ejecutiva de EESO uc rr\‘f segun seze caso. ! o jerarquico | N teria de di inacié lucion de | Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes de procedimientos
Resolucion y Dictaminacion | Departamento | Asociaciones Politicas orar informes y documentos que el superior jerarquico le requiera en materia de dictaminacion y resolucion de los pi q administrativos
administrativos sancionadores, a fin de contar con elementos para la toma de decisiones. sancionadores.
Asistir, cuando le indique el superior jerérq de trabajo, para la conclusion de las tareas encomendadas.
Apoyar, en el ambito de sus atribuciones, al desahogo de los acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones y Comités, para su debido
cumplimiento.
Elaborar las fichas del Programa Operativo Anual en materia de dictaminacion y resolucién de procedimientos administrativos sancionadores, con el
objeto de asegurar su integracion.
Rewsar Ia ir ia para la 1 del presupuesto de la Direccion Ejecutiva, en lo relativo a la dictaminacion y resolucion de
pl inistrati i , con el objeto de asegurar su oportuna integracion.
Tramitar v iar Ing. i insitrati i
Auxiliar en la i6n de p de i6n que deban emitirse dentro de los procedimientos ordinarios sancionadores, a efecto de
someterlos a revision del superlor jerarquico.
Apoyar en la de de los p! a efecto de a revision del superior jerarquico.
Recopilar it relativa a los p de p i6n, para su p al superior j a efecto de su revision.
Recopilar informacion relativa al proceso de i de medidas para su p i6n al superior jerarquico a efecto de su
revision.
Aportar ir respecto a los p de imp ia, sobl ito 0 desechamiento de las quejas para su presentacion al superior
jerarquico a efecto de su revision. Tramite y sustanciacion
. . Direccion Ejecutiva de |Recopilar informacion respecto a las ir igaciones derivadas de los pi sancionadores para su presentacion a la autoridad superior a . . . de procedimientos
015A Proyectista Proyectista | 1o ciones Politicas | efecto de su revision. Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes administrativos
Apoyar en la notificacion de la documentacion derivada de los procedimientos sancionadores a efecto de dar seguimiento a lo instruido. sancionadores.
Conmbunr en la elaboracu‘)n de mformes y documentos que el superior jerarquico le requiera en materia de dictaminacion y resolucion de los|
a fin de contar con elementos para la toma de decisiones.
Apoyar en la elaboracion de las fichas del Programa Operativo Anual en materia de dictaminacion y resolucion de procedimientos administrativos
sancionadores, con el objeto de asegurar su integracion.
Proporcnonar la mformacnbn necesarla para la elaboracion del presupuesto de la Direccion Ejecutiva, en lo relativo a la dictaminacion y resolucion de
con el objeto de asegurar su oportuna integracion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en los tramites relativos a la iacion de los prc imientos sancionadores; con el objeto de asegurar la debida
integracion de los expedientes correspondlentes
Colaborar en la notificacion de las i adoptadas con motivo del tramite de los procedimientos administrativos sancionadores, a efecto
de asegurar su deblda instrumentacion.
Recopllar la ir r ia para la ion de y reportes relacionados con el estado procesal en que se encuentren los|
procedi inistrati i lores, con el objeto de contar con elementos para la toma de decisiones.
Apoyar en la integracion de los expedlentes relativos a la sustanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores, para contar con la|
ir ia para su di o resolucion, segun sea el caso. Tramite y sustanciacion
) _ D|reccn6n Ejecutiva de Apoya( en Ia elaboracnén de los mformes y documentos que el superior jerarquico le requiera en materia de tramite y sustanciacion de los| ) . ) de procedimientos
015A Proyectista Proyectista : Politicas | POCe« ac es, con el objeto de contar con elementos para la toma de decisiones. Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes administrativos
Asistir, cuando le indique el supenor quico a i de trabajo, ias para la conclusion de las tareas encomendadas. sancionadores.
Apoyar, en el ambito de sus atnbucnones al desahogo de los acuerdos que emita el Consejo General, las Comisiones, los Comités y la Junta
Administrativa, para su debido
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito 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 sustanciacion de procedimientos administrativos
sancionadores, con el objeto de asegurar su integracion.
Recopllar Ia informacién necesaria para el presupuesto de la Direccion Ejecutiva, en lo relativo al trdmite y sustanciacién de procedimientos
innadnores_caon el ohietn de asequrar su anortina i
Recopilar |nformac|on para la instrumentacién de los mecanismos de registro de candidatos, partidos politicos y agrupaciones politicas locales, 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 érganos 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 informacion necesaria para la formulacion 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. Economia,
_ o _ Realiz»ay las acciones que le ir)struya su sl{perior jerarquico con el propésito de garantizar a los partidos politicos y candidatos el acceso a radio y| Administracién, Ciencia
017 Analista Analista Direccién Ejecutiva de |television; y en su caso el monitoreo a medios. Estructura Licenciatura Politica, Sociologia, Asociaciones Politicas.

Asociaciones Politicas

Apoyar a su superior jerarquico en la atencién de las solicitudes para la constitucion de partidos politicos estatales y agrupaciones politicas locales,
para el tramite correspondiente.

Apoyar en la i6n de los p de acuerdo,
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 inar la ia de dichas accif de i con sus normas estatutarias.

Apoyar en las actividades ir pl de verificacion de es de las paciones politicas locales a fin de constar que las|
mismac suevi afactiva_confarme a Ia lenislaridn anlicahle

a efecto de su

y resoluciones, para su al superior j

Comunicacién, Actuaria o
equivalentes.




017

Analista

Analista

Direccién Ejecutiva de
Asociaciones Politicas

Recopilar i para la ir de los mecanismos de registro de candidatos y partidos politicos, para su entrega a su superior|
jerarquico.
Recopilar i enlair de los itados en el registro de plataformas electorales de los partidos politicos y|

candidatos independientes; para su entrega a su superior jerarquico.

Dar seguimiento a las asociaciones politicas locales con el objeto de asegurar el cumplimiento de sus obligaciones.

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 vy

Estructura

Licenciatura

Economia,
Administracion, Ciencia
Politica, Sociologia,
Comunicacién, Actuaria o
equivalentes.

Asociaciones Politicas.

017

Analista

Analista

Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas

television; y en su caso a las franquicias postales y monitoreo a medios.
Recopilar i i6n para la ir i6n de los mecanismos de registro de candidatos y partidos politicos, para su entrega a su superior

jerarquico.
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.
Atender 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.

para la determinacion de topes de gastos de precampafia y campafia, para la aprobacién por parte de la|
autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la contienda v generar certeza en los procesos electorales locales.

D los estudios r

Estructura

Licenciatura

Economia,
Administracion, Ciencia
Politica, Sociologia,
Comunicacion, Actuaria o
equivalentes

Asociaciones Politicas.

018

Secretaria/o de Unidad

de

Direccion Ejecutiva de

Unidad

Asociaciones Politicas

Recibir y registrar la correspondencia de la Direccién Ejecutiva en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.

Apoyar en el jimi de la de la Direccion Ejecutiva para verificar su atencién y cumplimiento.

Atender las comunicacit y

de la Direccién para proveer su desahogo.

Elaborar documentos oficiales de la Direccion Ejecutiva para establecer comunicacion con instancias internas y externas.
Gestionar la agenda de trabajo de la Direccion Ejecutiva para programar la atencién de los asuntos de su competencia.
Apoyar en la integracion y control del archivo de tramite y concentracién de la Direccién Ejecutiva, para mantenerlo actualizado.

Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Direccion Ej iva, para ibuir al 1to de sus atribuciones.
Apoyar la elaboracion de los informes periddicos de la Direccién Ejecutiva, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Direccién Ejecutiva, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.

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

Estructura

Carrera comercial o
Técnica

Secretaria

Funciones
administrativas.

019

Asistente Admini

Asistente

Direccién Ejecutiva de

o

A i Politicas

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 trdmites administrativos para solventarlas.

Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del &rea, para promover su cumplimiento.

Auxiliar en la integracién y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el P de Egresos pondiente al area, para contribuir al
cumplimiento de las metas establecidas.
Apoyar la i
atribuciones.

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 Direccion Ejecutiva 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 aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los obietivos del area.

6n, registro, ifi istribucion y

ito de los documentos y correspondencia del area, para el cumplimiento de sus

Estructura

Carrera comercial o
Técnica

No aplica

No aplica

No aplica

019

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Direccién Ejecutiva de
Asociaciones Politicas

Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccion Ejecutiva, para su tramite y atencion.

Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion Ejecutiva, para mantenerlo actualizado y disponible.
Apoyar en la ionyr ion de oficiales que genere la Direccién Ejecutiva, para su tramite antes las instancias internas y|
externas.

Auxiliar a la Direccién Ejecutiva en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones.

Auxiliar a la Direccion Ejecutiva para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periédicos que seran presentados a los érganos
colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.

Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

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

019

Chofer B

Chofer B

Direccién Ejecutiva de
Asociaciones Politicas

Operar el vehiculo oficial asignado a la Direccion Ejecutiva, para el traslado de funcionarios, invitados o
funciones oficiales.

Conocer la agenda de trabajo del personal de la Direccion Ejecutiva para planificar los traslados que seran requeridos para el cumplimiento de sus|
funciones.

Tramitar ante el area de control vehicular, la documentacion legal de vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva, para cumplir con la normatividad en
materia de transito y control vehicular.

Verificar que el vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el traslado de personas.

Tramitar ante el area de control vehicular, los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva, para|
asegurar su funcionamiento y conservacion.

Apoyar en la entrega y recepcion de documentos, dentro y fuera del Instituto Electoral, para su oportuno cumplimiento.

para el o de

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

Estructura

Secundaria

No aplica

Manejo de automéviles
en general.




Instruir la elaboracién de los anteproyectos de dlsenos y modelos de documentacion y materiales electorales para el ejercicio del voto a través de

medios ionales y/o i , procurando que se facilite el ejercicio del voto a personas con discapacidad y de la tercera|
edad; en los p yde cludadana conforme la normatividad aplicable.
Instruir la ir ion de la ica de los p! de las elecciones de los dérganos de representacion ciudadana y de los|
ir de particip 1 ciudadana la nc d aplicable, para brindar a la ciudadania informacién relevante sobre dichos
procesos.
Instrunr la elaboracién del proyecto de dlctamen relanvo al marco geografico, que se utilice en las elecciones de los 6rganos de representacion|
y de los ir de p: P 1 de la Ciudad de México y presentarlo a la Comision de Organizacion y Geoestadistica|
Directora/or Ejecutiva/o de Directoralor Direccion Ejecutiva de asi como la i ) del marco electoral de la Ciudad de México, clasificada por Distrito Electoral, Delegacion, Colonia y| Materia politico-electoral Experiencia en materia
004 Organizacion Electoral y Eiecutiva/o | Ordanizacion Electoraly [Seccion Electoral. Estructura Licenciatura o de participacion politico electoral y/o
Geoestadistica G isti Ordenar la revisién de la integracién de los expedientes que requiere el Consejo General, a fin de que éste efecttie los cémputos correspondientes. ciudadana. participacion ciudadana.
Instruir la elaboracion de los estudios tendientes a modernizar la organizacién y desarrollo de los procesos electorales, y mejorar los disefios de los|
materiales y documentacion que se emplea en los procesos electorales y de participacion ciudadana, conforme a las posibilidades presupuestales y|
técnicas del Instituto Electoral.
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 Administrativa, el Secretario Ejecutivo
o el Secretario Administrativo.
Asistir a las sesiones del Consejo General a las Comisiones, de los Comités y Junta Admmlstratlva asi como a las reuniones de trabajo con el
Conseiera Presi < in Fiecitivo o con el Secretari
Coordinar el p de la base digital de la Ciudad de México, a nivel federal, proporcionada por el Instituto Nacional Electoral,
para la obtencion de la base cartografica electoral local; la elaboracion de los productos cartogréficos georreferenciados categorizados por Distrito|
Electoral local, demarcacién territorial, colonias y/o pueblos y secciones electorales; asi como los productos cartograficos georreferenciados por tipo
de eleccion para su andlisis estadistico electoral. Manejo de cartografia
Coordinar la elaboracién de procedimientos para llevar a cabo la actt del marco afico de ciudadana de la Ciudad de electoral, elaboracion,
México. evaluacion y
Coordinar la izacion de la grafia de participacion ciudadana, por definiciones del Congreso de la Ciudad de México, Tribunal Electoral, asi| Geografia, Demografia, administracion de
como i y dades de i0 ' por parte del Instituto Nacional Electoral. Relaciones proyectos, estadistica
Directoralor de Geografia y | Directoralor de Direc.cién. Ejecutivade [Coordinar la investigacion de nuevas tecnc ias de ir " 1 geo afica (SIG'S) yge andlisis cartogréafico, para mejorar la organizacién de los| ) . Irlngrnac‘ionale,s,. aplicadaaprocesqs
009 Pro . A Organizacién Electoral y y de ylair de mapas digitales a los sistemas de consulta y de informacién Estructura Licenciatura Administracion Publica, electorales, planeacion,
yectos Especiales Area 3 o y
Geoestadistica geogréfica. Sociologfa, Economia, métodos de
Coordlnar la i de nuevos i tecnologicos utilizados en los procesos de participacion ciudadana, a fin de verificar el Actuaria, Ciencia Politica investigacion,
i de las di ici T sobre su uso. 0 equivalentes. elaboracion de
Coordinar la |nvest|gac|on y andlisis de areas de oportunidad, en la izacion de p y de participacion ciudadana, susceptibles| documentos técnicos,
de ser de ir i6n y mejora, que proporcionen al érgano electoral local y a la ciudadania, a través de normativos y
proyectos especiales en la materia. publicaciones.
Dar imi al disefio, y de documentos en materia de pueblos y barrios originarios, asi como comunidades indigenas,
para mecanismos de participacion ciudadana.
Coardinar Ia intearacian_slaharacian vin izacitn de dncimentns téenicas v narmativas relativas a Ing nracesns de narticinacion cindadana an
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Direccién Ejecutiva, a fin de proveer los recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones.
Fungir como enlace administrativo de la Direccién Ejecutiva, 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.
Atender y dar seguimiento a los procesos de auditoria sobre las actividades de la Direccion Ejecutiva, para verificar que éstas se realicen con apego
ala normatividad. Administracion de
Identificar las necesidades operativas de las areas de la Direccion Ejecutiva, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas. Contaduria, Derecho, recursos humanos y
_ |coordir Direccion Ejecutiva de | Gestionar ante la Secretaria Administrativa las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la Direccion| o _Economia, materiales, procesos
014 Coordinadora/or de Gestion ' de Gestion Organizacién EIe_cloraI y Ejecutlva de los recursos humanos ios para el de sus i Estructura Licenciatura Administracién, Ciencia a dminis{rativos,

G

Dar i al avance de metas y compromisos de la Direccién Ejecutiva, para promover su cumplimiento.

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

Supervisar la ion, registro, ificaci istribucion y
cumplimiento de sus atribuciones.

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

Atender y dar segunmlento a Ios recursos financieros de la Direccion Ejecutiva, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y comprobacion.

e coadvien can el lnara de Ine ahi dol Area

ito de los documentos y correspondencia de la Direccion Ejecutiva, para el

anuella: al Amhita de su1

Politica, Comunicacion,
Actuaria o equivalentes.

contaduria y auditorias
contables.




Supervisar la investigacion de areas de oportunidad, en la organizacién de procesos de participacion ciudadana y, en su caso, electorales,

de ser i iante pt de innovacion y mejora conforme a 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 vy
extranjeros, a fin de formular propuestas que permitan la innovacion y/o mejora de la organizacion de procesos de participacion ciudadana y, en su

caso, electorales.

Elaboracion y mejora
de documentos técnicos
y normativos,
recopilacion,
interpretacion y analisis
de datos, conocimiento
de la metodologia de la
investigacion,

Dar imi alai ion de los i tecnol6gicos que se utilicen en la organizacién de procesos de participacién ciudadana conocimiento de la
i I de las di - o b Derecho, Ciencias operacion y logistica
. - . para verificar el e las disp sobre su uso. Politicas, Administracion, empleada en los
Subdirectora/or de Innovacion . D"ec.c'on. Ejecutiva de . . . . . . - L . 5 Economia, Sociologia, procesos de
014 " Subdirectora/or| Organizacion Electoral y [Dar a los técnicos, y fir de itos tecnolégicos en la organizacion de procesos de Estructura Licenciatura - " . N
y Mejora Geoestadistica Relaciones participacion ciudadana
participacion ciudadana, para estimar las necesidades institucionales. Internacionales o ¥, ensucaso,
equivalentes. electorales en el &mbito
Supervisar la i6n de los pi 0o si utilizados en el rea, para verificar su funcionamiento. central y distrital,
coordinacion,
Supervisar la ir 6 1ylo 6n de documentos técnicos y normativos relativos a los procesos de participacion ciudadana en seguimiento y/o apoyo
. operativo a drganos
la Ciudad de México, para que sean aplicados por los Organos Descor del Instituto desconcentrados,
. 5 . ) . administracion de
Coordinar las propuestas de disefios de documentos normativos en materia de nuevos s de p: recursos humanos, y
Dar seguimiento a la orientacion y apoyo, en su caso, a los érganos desconcentrados, para la aplicacion de documentos técnicos y normativos en cap::;tsicr:gr de
materia de participacion ciudadana.
Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerarguico.
Supervisar el procesamiento de la base cartografica dlgltaJ de la Cludad de México, proporcionada por el Instituto Nacional Electoral, para la
elaboracion de los p cartogréficos por Distrito Electoral local, ion territorial, circt ipciones y|
secciones electorales que serviran como| insumo para la organizacion de los procesos de eleccién de las autoridades de la Ciudad de México. '
Supervisar los p s de ion de la de la icipacion ciudadana de la Ciudad de México, para la elaboracion de la| Manejo de la
cartografia correspondieme, cartografia electoral en
Dar imiento a la ir i 1 de nuevas de informacion geogréfica (SIG'S) y el andlisis cartografico que, a través de informacion " " los sistemas de
Geografia, Arquitectura, : . .
digital, procure la mejor organlzacuﬁn de los procesos de participacion ciudadana. Ingenieria en Topografia |nforma0|én Q?ngéflCa,
X Direccién Ejecutiva de Superwsar el p ) de i al marco ico de participacién ciudadana, que deriven de definiciones, afectaciones y y Geodesia, Matematicas interpretacion dg
014 Subdlr‘ectoralor d€ Subdirectora/or| Organizacion Electoral y por parte del Instituto Nacional Electoral y el Congreso de la Ciudad de México, para mantener actualizada la cartografia Estructura Licenciatura Aplicadas y P[’OdUClOS CaﬂOQféfl_CUS-
Informacion Geogréfica G o cc te. Computacién, Sistemas imagenes de satélite,
Supervisar la elaboracion de los productos cartograficos georreferenciados categorizados por Distrito Electoral local, demarcacion territorial, Informét{cos ° fotografia aér.ea y
asentamientos/unidades territoriales y secciones electorales, que serviran como insumo para la organizacion de los procesos de eleccion de las equivalentes. mapas temét}c.os,
autoridades locales de la Ciudad de México, asi como de Representacion Ciudadana. canqgrafra filgltal,
Supervisar la integracion y clasificacion del acervo cartografico en la mapoteca de la Direccion, para poder ser consultada por partidos politicos, redaccion qe informes
ciudadanos, 6rganos desconcentrados y 6rganos centrales, para analisis y organizacion de los procesos electivos en su caso, y de participacion técnicos.
ciudadana de la entidad.
Dar seguimiento a las solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacion Publlca asi como de otras instancias, en materia de reproduccion de
material 2 fin de cumplir In idn an la idad anlicahl
Desarrollar los disefios de los productos cartograficos georreferenciados, que habran de ser utilizados en la organizacion de los procesos de
participacion ciudadana.
Generar los productos cartogréaficos georreferenciados categorizados por Distrito Electoral local, territorial, circur .
Procesos de produccion
asentamientos/unidades territoriales y secciones electorales, para ser utilizados por partidos politicos, 6rganos desconcentrados y oficinas centrales de cartografia electoral,
en actividades de organizacion. dominio de software y
. ) ) . o - hardware especializado
Administrar y producir cartografia tematica derivada de los procesos electorales en su caso, y de participacion ciudadana, para su consulta y analisis en los sistemas de
. Geografia, Matematicas . : -
por usuarios intermnos y externos. " informacion geografica,
Aplicadas y . N
Jefa/e de Departamento de P | uso d tecnologias de inf " 4fica (SIG'S timizar | duccion del material cartogréfi " iadh Computacin. Disefio interpretacion de
Administracion de Productos Direccion Ejecutiva de | 7TOPoner el uso de nuevas tecnologias de informacion geogr ica (¢ ) para optimizar la reproduccion del material cartografico georreferenciado, np! , Dise productos cartogréficos
. Jefale de L . . N Gréfico, Sociologia, y -
015 Cartogréficos para los para los procesos de participacion ciudadana. Estructura Licenciatura actualizados: imagenes

Procesos de Participacion
Ciudadana

Organizacion Electoral y
S .

Atender las solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en materia de reproduccion de material cartografico georreferenciado,
afin de cumplir lo establecido en la normatividad aplicable.

Administrar el acervo de los productos i i para actualizados para su consulta.

Verificar el pi iento de i 1 del marco ico de ciudadana, por definiciones del Congreso de la Ciudad de México y|

afectaciones geoelectorales por parte del Instituto Nacional Electoral.

P los insumos r

para la rep impresa y magnética de material cartografico georreferenciado para garantizar la provision
correspondiente.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.

Economia, Contaduria
Publica, Ingenieria,
Informética o
equivalentes.

de satélite, fotografia
aérea y mapas
tematicos,
administracion de
productos cartogréaficos,
organizacion y manejo
de acervos
cartogréficos.




Irwestlgar areas de oportunidad en la organizacion de procesos de participacion ciudadana y, en su caso, electorales, susceptibles de ser atendidas|

de il i6n y mejora, para su actuallzaclon y modernizacion.
Proponer proyectos tendientes a innovar y mejorar la 1y de los de ciudadana y, en su caso, ) B
" . i 0 Psicologia,
electorales, que proporcionen beneficios al 6rgano electoral local y a la para su T > .
los ir icos que se utilicen en la organizacion de procesos de participacion ciudadanay, en su caso, electorales, para Adgum_stlraé:mr_l, IT ra’ba;o Administracion,
Jefa/e de Departamento de Jefa/e de Direccién Ejecttiva de | optimizar su operamon Ciglr:lll’:‘iavls :‘:I?ti?:glsav documentacion
015 e Dep " Organizacion Electoral y |Estimar los i técnicos, y financieros para el uso de |nstrumentos tecnolégicos en la organizacion de procesos de Estructura Licenciatura - Politicas y electoral, desarrollo de
Modernizacion e Innovacion | Dep: o N 3 Administracion Publica, : L y
G participacion ciudadana y, en su caso, para lasr Relaciones investigacion y disefio
Propnor;er formas de delai derivada de la de los instrumentos tecnolégicos utilizados, para la presentacion de Intemacionales, Derecho de proyectos.
resultados. . . . . . . o . . . 0 equivalentes.
Verificar el de los p o ir dades institucionales y proyectos especiales asignados el area para|
garantizar su 6ptimo desempefio.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Integrar, elaborar y/o actualizar en coordinacién con las &reas ejecutivas y técnicas que correspondan, el Manual o el documento normativo que
los érganos descor enla pi iony de los mecanismos de participacion ciudadana, asi como realizar las acciones
f ias para sobre sus Redaccion y mejora de
Integrar téncicos, r ivos y/o p en materia de geografia y organizacion, para su aplicacion en el ambito central y/o documentos técnicos y
. . R . " . normativos;
trado durante los de ciudadana y ejercicios democréticos, asi como, en su caso, formular observaciones a los recopilacion,
que elaboren otras areas ejecutivas y técnicas. interpretacion y andlisis
Revisar y analizar la viabilidad de las propuestas y aponaclones de los 6rganos desconcentrados a los documentos técnicos y normativos, en ge Iclatos; ‘ijorl‘OCilmE"‘IO
e la metodologia de la
materia de pi de on ci y ejercici cuya 0 ] a su ambito de responsabilidad. invesligac%n;
Apoyar, en su caso, en la 1 de antep de del Consejo General del Instituto Electoral, en materia de geografia y| Derecho, Ciencias conocimiento de la
Jefale de Departamento de _ o _ 6n durante los . de participacion ci ¥ ejercici - Pt?lm_cas. Adn?llljlls!ra!.:!ol'l operacion y la logistica
Normatividad y Métodos para Jefale de Direccién Ejecutiva de Publica, Administracion, empleada en los
015 Procesos de Parti Organizacion Electoral y |Participar en el proceso de elaboracion, suscrlpcu‘)n segunmlemo y cumplimiento de los convenios que celebre el Instituto Electoral con diversas Estructura Licenciatura Economia, Sociologia, procesos electorales y
Ciudadana " G instancias, relacionados con de p on ci y €j Relat_:lones mecanismos de
Internacionales o participacion ciudadana
Proporcionar orientacion y apoyo en su caso, a los 6rganos desconcentrados, para la aplicacion de documentos técnicos, y/o procedimentales| equivalentes. en el ambito central y
durante los dep 6n cil y €j distrital, coordinacion,
I formulacio d latoria de los d 6 lead d seguimiento y apoyo
Participar en las acciones y formulacion de propuestas le mejora regulatoria de los documentos técnicos y normativos empleados en materia de operativo a rganos
iay izacion para D de icipacion ciudadana y ejercicios democraticos. desconcentrados,
Proporcionar seguimiento a temas legislativos relacionados con los mecanismos de participacion ciudadana, a efecto de apoyar en la armonizacion administracion de
recursos humanos, y
de la normativa institutcional en materia de geografia y organizacion. capacitacion de
Apoyar en la i ion, ion'y ion de los documentos para la instrt ion de en materia de geografia y personal.
izacion, alar licabl
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Desarrollar la base cartogréflca digital de la Ciudad de México, proporcionada por el Instituto Nacional Electoral, para la eleboracion de los|
productos iado: izados por distrito electoral local, demarcacion territorial, circunscripcion y seccion electoral de las| )
autoridades locales de Ia Cludad de México. Geografia, Socnolggla, .
Proponer los procedimientos en campo y gabinete, para mantener actulizada la cartografia de la participacién ciudadana, basicamente en la Contaduria Publica, Manejo de la
elecci6n de los Organos de Representacion Ciudadana. Arquitectura, Ingenieria cartografia electoral y
Jefale de Departamento de ei elp de demogréficas, resultados ydep en las bases digitales, en Topograf[a y Su proceso de
Procesamiento y Andlisis Direccion Ejecutiva de | due Se puedan presentar de manera tematica, para ser visualizados como insumos de andlisis, tanto por la propia Institucién, como por usuarios| Geodesia, Ingenieria en actualizacion,
Jefa/e de i externos. . " Comunicaciones y clasificacién
015 Cartografico para Ios b Organizacion Electoral y |=* . . . . . N B B . L Estructura Licenciatura N 4 N .
Procesos de Partici 4 P G (ot Disefiar y ejecutar procedimientos en software de sistemas de informacion geografica, para obtener informacion digital electoral y de participacion Electrénlcz_a, Mateméticas cartogréfica, dominio de
Ciudadana ciudadana, en forma de mapas y bases de datos, que se puedan incorporar a sistemas de consulta que pueda disponer el Instituto al pablico y de Aplicadas y software y hadware
manera interna. Computacion, especializado en
Participar en la investigacion de nuevas tecnologias de informacién geografica (SIG'S) y del anlisis cartografico que procure la mejor organizacion Informfitica, sistemas de informacién
de los procesos de participacion ciudadana. programacion web o geografica.
Participar en el procesamiento e incorporacion de i al m. ico de ciudadana, que deriven de definiciones, equivalentes.
i y modificaci icas por parte del Instituto Nacmnal Electoral y del Congreso de la Ciudad de México, para mantener
N - .
Apoyar en la ion de los y relativas a la Coordinacion con el INE, respecto de la ion del Proceso
Local, para cumplir con los calendarios establecidos. Geografia,
Administracion, Ciencias
Participar en la elaboracion de informes para su remision a UTVOPLE. Politicas, Administracién
U, Publica, Derecho,
Direccion Ejecutiva de Economia, Informética, Administrativa
017 Analista Analista Organizacion Electoral y |Apoyar en la entrega de las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados, para que cuenten oportunamente con dicho insumo. Estructura Licenciatura N ! y

Geoestadistica

Apoyar en el procesamiento y andlisis de la ir de las i locales y, en su caso, de los procesos de participacion
ciudadana.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.

Sociologia, Psicologia,
Trabajo Social, Ingenieria
Industrial, Disefio
Industrial, Disefio Grafico
0 equivalentes.

electoral.




Apoyar en la i6n de los y di 1es relativas a la Coordinacion con el INE, para la organizacion del Proceso Electoral Local.
Participar en la elaboracion de informes para su remision a UTVOPLE.
Apoyar en la ion para la ion, , conteo, sellado, enfajillado y 6n de la doct ion y los electorales|
para su entrega a los presidentes de mesa directiva de casilla. ~ Geografia,
Apoyar en la ejecucin de los mecanismos para la destruccion de la documentacion y los materiales electorales utiizados y sobrantes, asi como el Administracion, Ciencias
cor de IIquldo de los locales y, en su caso, de participacion ciudadana. Pol[u;as_, Administracion
Direccion Ejecutiva de |Apoyar en el i y rehabilitacion de los electorales sobrantes que sean susceptibles de ser reutilizados, de los procesos| Ecs::rlrlf[: ﬁ\?t:?ri'::i’ca Administrativa
017 Analista Analista Organizacion Electoral y |electorales y, en su caso, de participacion ciudadana. Estructura Licenciatura N o ! Y
o N N N 3 . . . Sociologia, Psicologia, electoral.
Geoestadistica Integrar y actualizar el inventario de documentacion y materiales electorales, asi como de los bienes resguardados en el almacén, para contar con Trabajo Social, Ingenieria
informgcién actuali;:ada, " . " . " Industrial, biseﬁo
Reco.pnar'mformfacn'on relativa a inmuebles susceptibles de arrer para el ito de la doct y electorales por Industrial, Disefio Grafico
las direcciones distritales. 0 equivalentes.
Apoyar en la elaboracién de los informes al efecto haya que rendir, respecto de Ia instalacion y operacién de las bodegas y de los espacios de
custodia de las Direcciones Distritales para la doct i6n y los
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior |erému|co
Apoyar en el desarrollo de los disefios de los S g \ciados, que habran de ser utilizados en la organizacién de los|
procesos de participacion ciudadana.
Pammpar en la generaclén de los productos cartograficos georreferenciados categorizados por Distrito Electoral local, demarcacion territorial, Administrativa y
circur idades territoriales y secciones electorales, para ser utilizados por partidos politicos, 6rganos desconcentrados y| Geografia, electoral, manejo de la
oficinas centrales en actividades de organizacion. Administracion Publica, cartografia electoral y
Colaborar en la administracién del acervo de los productos i i para actualizados para su consulta. Ciencias Politicas, su proceso de
Direccion Ejecutiva de  |participar en la propuesta del uso de nuevas tecnologias de informacién geografica (SIG'S) para optimizar la reproduccion del material ico Contaduria Publica, actualizacion,
017 Analista Analista Organizacion Electoral y [georreferenciado, para los procesos de participacion ciudadana. Estructura Licenciatura Derecho, Economia, clasificacién
Geoestadistica Apoyar la atencién de las solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica, en materia de rep i6n de material ico Informatica, Sociologia, cartografica,
georreferenciado, a fin de cumplir lo establecido en la normatividad aplicable. Trabajo Social, elaboracion de mapas
Colaborar en la verifi del p iento de ir ion del marco ico de ciudadana, por definiciones del Congreso de la Ingenieria, Disefio tematicos, manejo de
Ciudad de México y afectaciones geoelectorales por parte del Instituto Nacional Electoral. Grafico o equivalentes. sistemas de informacion
Apoyar en la programacion de los insumos requeridos para la repi ion impresa y de material ico gec iado para geografica.
garannzar la provision correspondneme
Awinling 6 inninaas crin o crnarine
Apoyar en la investigacion de Greas de oportunldad en la organlzacujn de procesos de participacion ciudadana y, en su caso, electorales,
susceptibles de ser atendidas mediante propuestas de ir y mejora para 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 y, en
su caso, electorales, que proporcionen beneficios al 6rgano electoral local y a la ciudadania. Administracion, Ciencias
D las activi para la i de los instrumentos tecnolégicos y verificar el cumplimiento de disposiciones nc ivas para el Politicas, Administracion
" " Direccion Ejecutiva de |, ge instrumentos tecnoldgicos que se utilicen en la organizacién de procesos de participacion ciudadana y, en su caso, electorales. N Publica, Derecho, Administrativa y
017 Analista Analista Organizacion Electoral y " B B L ~ ) ) ) N L Estructura Licenciatura Economia, Informatica,
Geoestadistica Auxiliar en la de rec técnicos, y fir para el uso de instrumentos tecnolégicos en la organizacion de Sociologia, Psicologia, electoral.
procesos de participacion ciudadana y, en su caso, electorales Trabajo Social o
Apoyar en la ejecucion de los programas o si ir institucionales y proy i para el ] equivalentes.
funcionamiento del &rea.
Proponer disefios de materiales para procesos de participacion ciudadana, conforfme a la normativa vigente.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.
Apoyar en la i ion, ion y/o izacion del Manual o el documento normativo que aplicaran los 6rganos desconcentrados en la
preparacion y desarrollo de los mecanismos de participacion ciudadana, asi como en la instrumentacion de la capacitacion sobre sus contenidos.
Apoyar en la integracion y mejora de d técnicos, nc ivos y/o procedimentales en materia de geografia y organizacion, para su
aplicacion en el ambito central y/o desconcentrado durante los i de icipacion ciudadana, ej democraticos y consultas
indigenas. Derecho, Ciencias
Apoyar en la integracion, sistematizacion, revision, analisis y, en su caso, incorporacion de las propuestas y aportaciones de los érganos Politicas, Administracién -
Direccion Ejecutiva de trados a los d técnicos y normativos, en materia de procesos de participacion ciudadana y ejercicicos democraticos. Publica, Administracion, Administrativa, electoral
017 Analista Analista Organizacion Electoral y [Apoyar, en su caso, en la integracién y propuestas de textos susceptibles de ser incorporados en anteproyectos de convenios y acuerdos del Estructura Licenciatura Economia, Sociologia, y‘;zgaﬁf;?]?o‘:e
Geoestadistica Consejo General del Instituto Electoral, en materia de geografia y organizacion electoral durante los mecanismos de participacion ciudadana y| Relaciones Instiul:cionales
ejercicios democraticos. Internacionales o )
Apoyar en la orientacion y apoyo, en su caso, a los 6rganos desconcentrados para la aplicacion de documentos técnicos, normativos y equivalentes.
durante los de i6n ciudadana y ejerci
Apoyar en el seguimiento a temas legislativos relacionados con los mecanismos de pamcnpacnén ciudadana, a efecto de apoyar en la armonizacion
de la normativa institucional en materia de geografia y organizacion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en el desarrollo de la base cartogréfica 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, ion territorial, circunscripcion y seccion A
electoral, para los procesos de eleccion de las autoridades locales de la Ciudad de México. Administrativa,
N - L N N " L electoral, manejo de la
Apoyar en la ejecucion de los procedimientos en campo y gabinete, para mantener actualizada la cartografia de la participacion ciudadana, ) cartografia electoral y
basicamente para la eleccion de los Organos de Representacion Ciudadana. Geografia, Matematicas su proceso de
Direccion Ejecutiva de  |Apoyar en el disefio y ejecucion de los p en software de si: deir ion para obtener informacion digital electoral Com AL‘l)ilila\cc?::sDyiseﬁo actualizacion,
017 Analista Analista Organizacion Electoral y |y de participacion ciudadana, en forma de mapas y bases de datos, que se puedan incorporar a sistemas de consulta. Estructura Licenciatura P afi‘; o Inforlm atica clasificacion
Geoestadistica Participar en la investigacién de tecnologias de informacion geografica digital, para el ito de datos fi Ingenieria‘ prugramacilon carl_o’gréfica,
Apoyar en el andlisis y procesamiento de la informacion derivada de los trabajos que afecten la ir ion del marco ico de web o elquivalentes, elaboracion de mapas
ciudadana, por definiciones del Congreso de la Ciudad de México y afectaciones geoelectorales por parte del Instituto Nacional Electoral. t ematicos, |_11ane]o de
. . : . : o . . o P : - sistemas de informacién
Atender las solicitudes de informacion de las areas internas y ciudadania, de conformidad con los flujos de comunicacion e informacion establecidos| geografica.
para tal fin.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.




018

Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de
Unidad

Direccién Ejecutiva de
Organizacion Electoral y
Geoestadistica

Recibir y registrar la correspondencia de la Direccion Ejecutiva en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.

Apoyar en el limi dela de la Direccion Ejecutiva para verificar su atencién y cumplimiento.

de la Direccion Ej

Atender las comunicaci icas y para proveer su desahogo.
Elaborar documentos oficiales de la Direccion Ejecutiva para establecer comunicacion con instancias internas y externas.
Gestionar la agenda de trabajo de la Direccion Ejecutiva para programar la atencién de los asuntos de su competencia.

Apoyar en la integracion y control del archivo de tramite y concentracién de la Direccion Ejecutiva, para mantenerlo actualizado.

Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Direccion Ej iva, para ibuir al 1to de sus atribuciones.
Apoyar la elaboracion de los informes periddicos de la Direccion Ejecutiva, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Direccion Ejecutiva, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.

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

019

Asistente Administrativa/o

Asistente
Administrativa/
o

Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral y
Geoestadistica

Estructura

Carrera comercial o
Técnica

Secretaria.

Funciones
administrativas.

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 trdmites administrativos para solventarlas.

Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del &rea, 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 pcion, registro, ificacion, distribucion y
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 Direccién Ejecutiva 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 aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, que coadyuven con el logro de los obietivos del area.

ito de los documentos y correspondencia del area, para el cumplimiento de sus

019

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Direccién Ejecutiva de
Organizacion Electoral y
Geoestadistica

Estructura

Carrera comercial o
Técnica

No aplica

No aplica

No aplica

Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccién Ejecutiva, para su tramite y atencion.

Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion Ejecutiva, para mantenerlo actualizado y disponible.
Apoyar en la rep ionyr i6n de oficiales que genere la Direccion Ejecutiva, para su tramite antes las instancias internas y
externas.

Auxiliar a la Direccién Ejecutiva en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones.

Auxiliar a la Direccion Ejecutiva para recabar documentacién necesaria para integrar los informes periédicos que seran presentados a los érganos
colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.

Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.

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

019

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral y
Geoestadistica

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

Apoyar con la logistica necesaria en los recorridos y visitas de inspeccion a los lugares donde se instalaran las casillas electorales, con los érganos
desconcentrados del INE.

Apoyar en la recepcion y entrega de documentacion para cumplir con la atencion y respuesta de los asuntos del area.

Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado que solicite el personal para apoyar los trabajos del area.

Apoyar en la logistica de los eventos en los que el &rea participa o tiene programados.

Apoyar en las actividades relacionadas con el control y expurgo del archivo.

Apoyar en la solicitud y entrega de los materiales y Utiles de oficina requeridos por el personal, para que el area cuente con los insumos que
requiere.

Entregar la documentacién oficial que se genere en el area para instancias internas y externas del Instituto Electoral.
Apoyar con la logistica necesaria para el cémputo distrital de los resultados de las y de los pl de

ciudadana.

019

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Direccién Ejecutiva de
Organizacion Electoral y
Geoestadistica

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Realizar el imi y ili a los i sobrantes que sean susceptibles de ser reutilizados enlos procesos|
electorales y, en su caso, de participacion ciudadana.

Apoyar en el i istribucion de la ion y
para garantizar su entrega conforme los tiempos establecidos.
Entregar la documentacion oficial que se genere en el rea para instancias internas y externas del Instituto Electoral.

Apoyar en la y entrega de para cumplir con la atencion y respuesta de los asuntos del area.

Apoyar en la logistica para los eventos en que el area participa o tiene programados.

Apoyar en la ion de la ion y los i il y sobrantes, asi como el confinamiento de liguido indeleble, de
los procesos electorales locales y, en su caso, de participacion ciudadana.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

asi como de los bienes resguardados en el almacén,

019

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral y
Geoestadistica

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

Apoyar en la y entrega de para cumplir con la atencion y respuesta de los asuntos del area.

Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado que se solicite para apoyar los trabajos del area.

Apoyar en la logistica de los eventos en los que el area participa o tiene programados.

Apoyar en las actividades relacionadas con el control y expurgo del archivo del area, para mantenerlo actualizado.

Apoyar en la solicitud y entrega de los materiales y Utiles de oficina requeridos, para que el personal del area cuente con los insumos necesarios en
el desarrollo de sus actividades.

Entregar la documentacion oficial que se genere en el rea para instancias internas y externas del Instituto Electoral.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica




Direccién Ejecutiva de

Operar el vehiculo oficial asignado a la Direccion Ejecutiva, para el traslado de fur
funciones oficiales.

Conocer la agenda de trabajo del personal de la Direccién Ejecutiva para planificar los traslados que seran requeridos para el cumplimiento de sus|
funciones.

Tramitar ante el area de control vehicular, la documentacion legal de vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva, para cumplir con la normatividad en

para el fio de

Manejo de automéviles

019 Chofer B Chofer B Organizacion Electoral y |materia de trénsito y control vehicular. Estructura Secundaria No aplica en general
Geoestadistica Verificar que el vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el traslado de personas. 9
Tramitar ante el area de control vehicular, los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva, para|
asegurar su funcionamiento y conservacion.
Apoyar en la entrega y recepcion de documentos, dentro y fuera del Instituto Electoral, para su oportuno cumplimiento.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, gue coadyuven con el logro de los obietivos del area.
Organizar el funcionamiento de las areas y del personal que integra la estructura de la Direccion Ejecutiva.
Dirigir la realizacién de los programas en materia de Participacion Ciudadana y de capacitacion, asi como los contenidos y demas 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 Partlclpaclon Ciudadana y de Educacién Civica y Capacitacion.
Plantear a las Comisi de Particip: 1 Ci y de Educaclon Civica y Capacnaclon los programas en las materias de su competencia, asi
como el contenldo de i idActic 0s, pr y convocatorias a fin de garantizar el correcto
y i6n de los i de ciudadana.
Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de la Direccién Ejecutiva para enviarlo a la Secretaria Administrativa.
E: los vinculos institucionales con el sector ed guberr y izaciones civiles, para la promocion de intereses
comunitarios y desarrollo de los principios de la pamclpaclon cludadana
Coordlnar las tareas de venflcaclon. respecto a la apli de que defina el Instituto Nacional para la integracion de
mesas di ivas de casilla y i6n electoral en los procesos electorales Iocal concurrente y extraordinarios, con el fin de informar y evaluar|
los resultados obtenidos. o
Directora/or Ejecutiva/o de Directoralor Direccion Ejecutiva de Coordi_nar la in!egragc?én, »i'nsla_lacién y funciongmiento de _Ias mesas d_ire_ctivas de casilla y mgsas_ feceptoras_ de votacion y opinion, de _It?s Materia politico-electoral con-:;?:g ae(;(:t:l]e:g; @
004 Participacion Ciudadana y Eiecutivalo Participacién Ciudadana y|mecanismos dg participacion ciudadana, con el fin de garantizar su cumplimiento conforme a la legislacion local aplicable, con el fin de dar solucion Estructura Licenciatura o de participacion It lectoral y/o di
Capacitacién Ject Capacitacion a las probleméticas que se presenten. ciudadana politico electoral y/o de
Coordinar la capacitacion, educaclon y asesorla que dentro del &mbito de su competencia deba realizar para promover la participacién ciudadana y| participacion ciudadana.
el ejercicio de y de politico-
Planear la i itacion de los de participacion ciudadana tanto con los érganos de representacion ciudadana como con la
cludadanla en general, para proponerlo a la Comision de Participacién Ciudadana.
D los p de cor ias que debe emitir el Instituto Electoral, con motivo del de de icipacio
ciudadana y la elecclon de los 6rganos de representaclon ciudadana, para aprobacion de la Comisién de Participacién Ciudadana.
Coordinar el imiento de las actividad 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.
Coordinar que se determinen los mecanismos y procedimientos para la atencién y solucion de controversias que se generen en la integracion vy
funcionamiento de los érganos de representacion ciudadana, para su oportuna resolucion.
Coordinar la elaboracion e instrumentacion del Programa de Evaluacién del Desempefio de los érganos de repi ciudadana
en la legislacion local aplicable, para i6n de la Comision de Participacion Ciudadana.
Emitir opinién respecto de las campaifias informativas, formativas y de difusion en materia de participacién ciudadana, para garantizar que estén
Organizar el funcionamiento de las areas y del personal que integra la estructura de la Direccion de Area, con el objeto de asegurar la atencion 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 - -
3 . Planeacion, elaboracion
ordenamientos referidos en la ley. AR
Organizar los programas en las materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio, materiales didacticos, manuales, y ejecucion de
instructivos, estrategias y procedimientos para su presentacion y aprobacion ante la Comision de Participacion Ciudadana. prolg_;r_e:jm:s Y
Asegurar que las acciones derivadas de los convenios de cooperacién con instituciones de educacion superior, autoridades de gobierno y| rela;grll\g d:secim la
organizaciones de la sociedad civil, se realicen bajo los requisitos establecidos, con el fin de cumplir con la normatividad aplicable. evaluacion de
Establecer sistemas de coordinacion y seguimiento a los trabajos en materia de participacion ciudadana, mecanismos y 6rganos de representacion : ”
ciudadana, para que sean implementados por las Direcciones Distritales. Ciencia Politica, proyectos, vinculacion y
Directora/or de " Direccién Ejecutiva de [Coordinar el proceso de registro, asesoria y capacitacion de organizaci cit asi como la eleccion de comités ciudadanos, consejos de Administracion Publica, atencion ciudadana,
M- Directora/or de L e h y S i seguimiento proyectos
009 Organizaciones de Area Participacion Ciudadana y|los pueblos y consejos ciudadanos delegacionales, para asegurar que se cumpla con el programa establecido para ello. Estructura Licenciatura Derecho, Sociologia, institucionales basado
Participacion Ciudadana Capacitacion Coordinar que la elaboracion de programas de capacitacion, educacion y asesoria, asi como las estrategias, procedimientos, manuales, formatos e Economia, Pedagogia o en resultados, manejo y
instructivos, necesarios para el funcionamiento y difusion de los 6rganos de representacion ciudadana y la ejecucion de los mecanismos, cumplan equivalentes aplicaci on de
conlo ido en la Ley de Particij 5n Ciudadana de la Ciudad de México. metodologias de
Supervisar que se otorguen los apoyos de material y se gestionen los espacios fisicos que requieran los 6rganos de representacion ciudadana, para evaluacion, or
el desarrollo de sus funciones. ganizaciér‘\ y
Coordinar que el proceso de evaluacion del desempefio de los comités ciudadanos y consejo de los pueblos se lleve a cabo en los términos administracién de
establecidos, para su posterior remision a las autoridades correspondientes. "
Establecer, en coordinacion con las Direcciones Distritales, los mecanismos y procedimientos para la atencion y solucion de conflictos que se procesos, trabajo de
generen entre los integrantes de los comités ciudadanos, consejos de los pueblos y 6rganos de representacion ciudadana con los habitantes de la| campo.
Ciudad de México, para la resolucion oportuna de las controversias.
Coordinar la estrategia de difusion de las actividades que desarrollen los 6rganos de representacion ciudadana con el objeto de promover la
Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Direccion Ejecutiva, a fin de proveer los recursos para el
cumplimiento de sus atribuciones.
Fungir como enlace administrativo de la Direccion Ejecutiva, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral, paral
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 Direccion Ejecutiva, para verificar que éstas se realicen con apego
ala normatividad. ) - ) ) _ . Administracion de
Identificar las necesidades operativas de las areas de la Direccion Ejecutiva, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas. Contaduria, Derecho, recursos humanos y
Coordinadorafo|  Direccion Ejecutiva de | Gestionar ante la Secretaria Administrativa las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la Direccion Economia, materiales, procesos
014 Coordinadora/or de Gestion I de Gestion Participacion Ciudadana y| Ejecutiva de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus funciones. Estructura Licenciatura Administracién, Ciencia a dminis{rativos,

Capacitacion

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

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

Supervisar la r registro, ificacio istribucion y
cumplimiento de sus atribuciones.

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

A(ender y dar jimi a los recursos fi i de la Direccion Ejecutlva. con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y comprobacion.

ito de los documentos y correspondencia de la Direccién Ejecutiva, para el

anuellas fincinnas nua la o1 simarinr iar4

Politica, Comunicacion,
Actuaria o equivalentes

contaduria y auditorias
contables.




Proponer el Programa Operativo Anual, correspondiente a la eleccion de los érganos de representacién ciudadana y de las organizaciones de
participacion ciudadana, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Instituto Electoral.

Organizar los programas en las materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio para la capacitacion, educacion y asesoria|
de los 6rganos de representacion ciudadana, asi como los materiales didacticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias|
para su presentaclon y aprobacién ante la Comisién de Participacion Ciudadana.

Coordinar y supe una de 1to al ejercicio de las atribuciones establecidas en la Ley de Participacion Ciudadana para los|
érganos de representacion ciudadana y organizaciones ciudadanas con respecto a sus pre ividades, conflicto entre sus
miembros y la ciudadania en general, e influencia en los procedimientos participativos que lleve a cabo el Instituto Electoral, con el fin de alinear|
logros y resultados en conjunto con la estrategia establecida en la Direccion.

Ciencia Politica,

Elaboracion,
seguimiento y
evaluacion de

programas y
actividades
institucionales;
elaboracion de
procedimientos,

5 . o . Coordinar y supervisar las actividades de registro, 1to y fomento de las organizaciones ciudadanas de acuerdo a lo establecido en la Ley| ot N v organizacion y
Subdirectora/or de Direccién Ejecutiva de de Participacion Ciudadana, con el fin de una . I Administracion Publica, dministracion d
014 Programas y Proyectos de | Subdirectora/or | Participacién Ciudadana y " P N ! s IS L I Estructura Licenciatura Derecho, Sociologia, adminis raclon”e
Participaci6n Ciudadana Capacitacién Coordlnaf y Up . la : de de difusion de.l’as actividades qu.el lleven a ca.bo los érganos de represefmacm.n.clut.iadana y Psicologia, Pedagogia, procesos, latenclon y
las organizaciones ciudadanas, con el fin de lograr una mayor penetracion entre la poblacién en materia de cultura de democracia participativa. Economia o equivalentes ) vmcula’clon con Ia_ )
Coordinar el proceso de planeacion, seguimiento y evaluacion de los programas de Participacion Ciudadana y Fomento a las Organizaciones cludadanla._p_mmf)lclon
Ciudadanas, con el objeto de cumplir con estandares de calidad en materia de atencion. de la participacion
Asegurar el apoyo y entrega de materiales a los Comités Ciudadanos, Consejos de los Pueblos y Consejos Ciudadanos Delegacionales, y su N |u(.jladan_a. -
N I . . . N . capacitacion, disefio de
posterior seguimiento, como lo establece la Ley, con el fin de cumplir con la estrategia de la Direccion. materiales didacticos y
Coordlnaf y organizar los trabajos necesarios para la ele(.:uclén de los mecanismos de ciudadana s en la Ley, con el objeto preferentemente trabajo
de cumplir con el fomento de cultura democratica de la Ciudad de México. con organizaciones
Apoyar el trabajo relacionado con la instalacion y renovacion de las mesas directivas de los Consejos Ciudadanos Delegacionales, a fin de cumplir| ciudadanas.
con el marco ivo de la p ion ci en el dmbito local.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Organizar los programas en las materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio, materiales didacticos, manuales,
ir y procedimi para sup ién y aprobacion ante la Comision de Participacion Ciudadana.
Coordinar la planeacion, operacion y seguimiento a los programas de Evaluacion del desempefio de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Elaboracion, aplicacion
Pueblos y Capacitacion, Educacion, Asesoria y Comunicacion sobre las atribuciones de los érganos de ion ciudadana, organizaciones| de modelos de
ciudadanas y ciudadania en general a fin de que sean i ttados por las Direcci Distritales y dar cumplimiento a lo establecido en los| evaluacion, de
convenios de colaboracion que se establezcan. educacion y
Coordinar el disefio y aplicacion de indicadores, mecanismos, sistemas e instrumentos de seguimiento y evaluacion a Comités Ciudadanos y| capacitacion, disefio de
Consejos de los Pueblos, a fin de identificar areas de oportunidad que permitan su mejora continua. indicadores, elaboracion
Administrar el proceso de evaluacion del marco normativo de la participacion ciudadana local, asi como del desempefio de los Comités Ciudadanos| y seguimiento de
y Consejos de los Pueblos para asegurar que se lleve a cabo en los términos establecidos por la normatividad en la materia y generar informacion Ciencia Politica, programas y
) Direccion Ejecutiva de para la toma de decisiones. Administracién Publica, ) aglivigades
014 Subdirectora/or de Enlace y | g o oo oo riicipacion Ciudadana y Emitir recomendaciones de mejora a los programas de capacitacion, planes de estudio, materiales didacticos, estrategias, procedimientos, Estructura Licenciatura ‘Derecho, institucionales,
Evaluacion Capacitacion manuales, formatos e i para el fur to y difusion de los 6rganos de representacion ciudadana y la ejecucion de los| Sociologia, Trabajo desarrollo de
mecanismos de representacion, a fln de que cumplan con lo establecido en la Ley de Participacion. Social, Pedagogia o estrategias
Emitir p que enri la ia de difusion de las actividades que desarrollen los 6rganos de representacion ciudadana con el equivalentes comunicacionales,
objeto de promover la participacion y el cumplimiento de las obligaciones politico-electorales. relaciones
Administrar sistemas de coordinacion y seguimiento a los trabajos y procesos en materia de participacion ciudadana, mecanismos y 6rganos de interinstitucionales,
representacion ciudadana, para que sean imy por las Direcci Distritales conforme a lo previsto en la Ley de Participacion. atencion ciudadana,
Coordinar a las areas adscritas a su cargo para que se lleven a cabo las actividades relacionadas con las politicas y programas generales, el trabajo de campo y
Programa Operativo Anual, la elaboracion de informes y la atencion a las solicitudes de informacion, asi como al resto de las tareas que le elaboracion de
encomiende el Director de Organizaciones de Participacion Ciudadana, para dar cabal i alas metas materiales didacticos y
Coordinar la administracion de las bases de datos de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos a fin de que estén disponibles para su capacitacion.
consulta, andlisis y generacién de informacion que facilite la toma de decisiones.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.
Elaborar y proponer los programas en las materias de competencia e instrumentos, en los términos de la r vi licable, para su api
ante la Comision de Participacion Ciudadana.
Orientar a la poblacion interesada, en coordinacion con las direcciones distritales sobre los mecanismos y procedimientos para la atencion y solucion
de los conflictos que se generen en la integracion y funcionamiento de los 6rganos de representacion ciudadana, a fin de contribuir con los principios|
rectores de participacion ciudadana y la practica 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 Elaboracién de
objetivos planteados en la estrategia establecida por la Direccion Ejecutiva. procedimientos; disefio
Organizar la logistica relativa a la entrega de los apoyos que les otorga la Ley de Participacion Ciudadana del Ciudad de México a los Comités| . - de formatos e
Jefale de Departamento de Sofale de Direccién Ejecutiva de Ciudadanos y Consejos de los Pueblos y Consejos Ciudadanos Delegacionales, con el fin de cumplir los objetivos planteados en la estrategia Ad n?ﬁg;:cf;“;c':}ca instructivos, trabajo de
015 Procedimientos de Participacién Ciudadana y! establecida por la Direccion. Estructura Licenciatura it ! ubliea, campo, ejecucion de

Participacién Ciudadana

C itacion

Participar en el seguimiento del Programa Operativo Anual, Programa Institucional de Pamc:pamn Ciudadana y controlar los recursos humanos,
financieros y materiales del area, a fin de cumplir con el io de actividad
Participar en la elaboracién del manual de procedimientos de la Direccién Ejecutiva, a fin de bnndar certeza al personal usuario.
Elaborar, reproducir y distribuir a las Direcciones Distritales los procedi ei 0s relativos a los 6rganos 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 atencion y asesoria dirigidos a los 6rganos de representacion ciudadana, de conformidad con lo previsto en
la Ley de Participacion, con el objeto de cumplir con el fomento de cultura democratica de la Ciudad de México.
Particinar en el seauimienta a las sesi de los Conseias Ciudadanos D con el fin de aseaurar el ¢t

de los provectos de.

Derecho, Pedagogia,
Sociologia 0 equivalentes

mecanismos de
participacion ciudadana,
elaboracién de
materiales didacticos.




Controlar la ejecucion del procedimiento de registro de organizaciones ciudadanas y verificar la documentacion curresponmente segUn los criterios

de la convocatoria para la eleccién de Comités y Consejos de los Pueblos, con el fin de cumplir con la ida de la Di
Ejecutiva.
Verificar y controlar la logistica sobre la recepcién de solicitudes de registro de las organizaci cil ir 6n de

y
verificacion de requisitos con el fin de que la Direccion Ejecutiva emita el dictamen correspondiente y la Comision de Participacion Ciudadana y el
Consejo General lo aprueben
Participar en la 1y to de la prop del Programa Operativo Anual, Programa Anual de Fomento a las Organizaciones|
Ciudadanas y del Presupuesto de la Direccién de Area con el fin de cumplir con la normatividad aplicable.

Derecho, Ciencia

Aplicacion de normas y
procedimientos,
atencion ciudadana y a

Jezz;?igip::;gﬁ;?ede Jefale de Dire_ccit’)_nl Eje_cutiva de |Vigilar que las bases de datos de las organizaciones ciudadanas y de los representantes legales de los mismos, acreditados ante el Instituto ) . Pulil(ictu\, Admir_lislralcién re?arrz::itsa’iieén
015 Organizaci de b Participacion 'CIU_c!adana Y|Electoral, estén acmahzadas con el objeto de mantener una comunicacion efectiva. Estructura Licenciatura Fubllca,_Scclqlogla. ciudadana, elaboracién
Representacién Ciudadana Ci 1 Participar en’ Ia_ 1e men _de de informacion y difusion de las actividades que lleven a cabo los 6rganos de Traba_]o social o de dictamenes,
esent: y las es con el fin de lograr que una mayor poblacién se involucre en una cultura de democracia equivalentes resoluciones, trabajo de
pamclpanva. N o . B . N ’ . . campo, elaboracion de
Coordinar y supervisar el seguimiento a las acciones que se iten con las o nes ciudadanas, érganos de representacion ciudadana materiales didacticos.
en materia de capacitacion, educacion y asesorfa, con el objeto de cumplir con estandares de calidad en materia de atencion.
Participar e informar el avance de las acciones relativas al seguimiento, tanto del Programa Operativo Anual, Programa Anual de Fomento a las|
Organizaciones Ciudadanas, asi 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
eiercicio de la narticinacidn ci colectiva
Participar en los programas de las materias de su cc asi como el ) de planes de estudio, materiales didacticos, manuales,
ir i i imientos y cor para su presentacion y aprobacion ante la Comision de Participacion Ciudadana.
Planearv y ?perar la taci y los de | pafa el segulmlent.o d.el prog.rama de Capécltaclon, Educacion, Aéesona Y| Atencién y capacitacién
Comunicacion sobre las atribuciones de los 6rganos de representacion ciudadana, organizaciones ciudadanas y ciudadania en general a fin de que ciudadana, evaluacién
sean i por las Dil Distritales. de resultados,
Emitir recomendaciones de mejora a los programas de capacitacion y evaluacion, planes de estudio, elaboracion de
o p imi manuales, eir r para el funcionamiento y difusion de los 6rganos de representacién ciudadana y la Ciencias FOmiClﬂS{, materiales diQéCIiCOS,
Jefa/e de Departamento de | 5 00 4o Direccion Ejex de de los i de rep a fin de que cumplan con lo establecido en la Ley de Participacion local y sirva como insumo para| S Administracion Publica, _de estrategias de
015 Enlace y Atencion b Participacion Ciudadana y a evaluacio Estructura Licenciatura Sociologia, Derecho, difusion, relaciones con
Ciudadana. b Capacitacion N X o o o X Psicologia, Trabajo organizaciones e
Proponer y coordinar la estrategia de difusion de las actividades que desarrollen los 6rganos de representacion ciudadana, con el objeto de Social 0 equivalentes instituciones, trabajo de
promover la participacion y el cumplimiento de las obligaciones politico-electorales. campo, seguimiento a
Administrar sistemas de coordinacion y seguimiento a los trabajos y procesos en materia de participacion ciudadana, mecanismos y 6rganos de funcionamiento érganos
representacion ciudadana, para que sean img por las Di Distritales conforme lo previsto en la Ley de Participacion. de representacion
Verificar que se lleven a cabo las actividades relacionadas con las politicas y programas generales, el Programa Operativo Anual, la elaboracion de cludadana.
informes y la atencion a las solicitudes de informacion, asi como al resto de las tareas que le encomiende
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Participar en los programas de las materias de su cc ia, asi como el ) 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 operacion y dar seguimiento al programa de la evaluacion del marco normativo de la participacion ciudadana local, asf
como del desempefio de los 6rganos de representacion ciudadana y de las organizaciones de participacion ciudadana, a fin de que sea Metodologia de la
implementado por las Direcciones Distritales y dar cumplimiento a lo establecido en los convenios de colaboracion. investigacion,
Participar y dar seguimiento al proceso de evaluacion del marco normativo de la participacion ciudadana local, asi como del desempefio de los elaboracion,
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| seguimient o'y
generar informacion para la toma de decisiones. N
N N : . " AT . . . ™ evaluacién de
o Orientar los trabajos relacionados con la evaluacion del marco normativo de la participacion ciudadana local con el fin de mejorar su desempefio a| Ciencia Politica, programas y
Jefale de Departamento de Jefale de Dn_'e_cclo_r! EJEFLRIVa de [favor de la comunidad. ) ) ! : ) ) . SociQIlea, _F”slco]ogla, actividades
015 Evaluacion Participacion Ciudadana y|Implantar el proceso de evaluacion del desempefio de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos para elaborar el informe anual de Estructura Licenciatura Administracion Publica, institucionales
v C itacion luacion de los mismos y dar cumplimiento a lo establecido en la ley. Economia, Contaduria, y N
o N . . . . elaboracion de
Recibir y turnar los resultados de la evaluacién del desempefio de los Comités Ciudadanos y Consejos de los Pueblos, de cada una de las| Derecho o equivalentes indicadores, aplicacion
comisiones de vigilancia, al Congreso Local cumpliendo con las disposiciones de la Ley de Participacion. de métodos estadisticos|
Proponer el disefio y aplicacion de indicadores, mecanismos, sistemas e instrumentos de seguimiento y evaluacion a Comités Ciudadanos y avanzados, planeacién
Consejos de los Pueblos, a fin de identificar areas de oportunidad que permitan su mejora continua. estratégica, ' elaboracion
Proponer recomendaciones de mejora a los programas de capacitacion, planes de estudio, materiales didacticos, estrategias, procedimientos, de bases de datos.
manuales, formatos e i S, 1 ios para el funci iento 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 local y sirva como insumo para la evaluacion.
Proponer la estrategia de difusién de las actividades que desarrollen los érganos de representacin ciudadana con el objeto de promover laj
ion v el iento de las obliaaci Dpolitico-
Apoyar en la i6n de y con el objeto de cumplir con los objetivos de la Direccion.
Colaborar en la difusién de la convocatoria de Consulta sobre Presupuesto Participativo, asi como para la eleccion de los érganos de )
ciudadana, con el objetivo de cumplir con la ley de la materia.
Colaborar en las gestiones de las actividades relacionadas con el Programa de Servicio Social de la Direccion, orientado al apoyo a los integrantes|
de los 6rganos de representacion ciudadana, con el fin de cumplir con las metas del area.
Atender y auxiliar en las gestiones correspondientes a los apoyos materiales y otros recursos, con el fin de cumplir con los lineamientos de la Ley de Derecho, Economia,
Participacion que otorga a los érganos de representacion ciudadana. Administracion, Ciencia
Direccion Ejecutiva de  |Elaborar y proponer los formatos e instructivos necesarios y auxiliar a las Direcciones Distritales en los procedimientos, confeccién de formatos e Politica, Sociologia, Participacion ciudadana
017 Analista Analista | Participacion Ciudadana y| instructivos, relativos a los érganos de representacion ciudadana, para contribuir con su operacién y funcionamiento. Estructura Licenciatura Comunicacion, Disefio, ylo procesos
Capacitacion Apoyar en la realizacion y inacion de los i de atencion y asesoria, con el objeto de contribuir con los proyectos de los 6rganos de Trabajo Social, electorales.
representacion ciudadana. Pedagogia, Psicologia o
Apoyar la i i6n, renovacion y 1to de los 6rganos de representacion ciudadana, asi como en su plan de trabajo, con el fin de contribuir equivalentes.
€On sus proyectos.
Apoyar en la i6n de r il i ir con el fin de orientar el proceso consultivo del Presupuesto

Participativo, asi como en el seguimiento del Programa Operatlvo Anual del area.
Apoyar en las actividades para la it ion y i6n de las mesas directivas de los Consejos Ciudadanos Delegacionales, a fin de cumplir con

ol maren i o Ia on al Amhitn Incal




Direccién Ejecutiva de

Apoyar en la i6n de las ias y los p asi como en la ejecucion de acciones de i6n ciudadana i s a la
poblacion para promover el ejercicio de yelct imi de i politico-

Apoyar en el disefio de la capacitacion, educaclon y asesona que dentro del ambito de su competencia deba realizar para promover la participacion
ciudadana y el ejercicio de yel de i politico-

Apoyar en el disefio de los contenidos y materiales que en su ambito de competencia contribuyan a la ejecucion de los mecanismos de participacion
ciudadana para contribuir al desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad.

Derecho, Ciencia
Politica, Sociologia,
Comunicacion, Disefio,

Participacion ciudadana

017 Analista Analista | Participacion Ciudadana y Apoyar en el estudio del marco normativo de la participacion ciudadana en el ambito local, reconociendo areas de oportunidad para el disefio de Estructura Licenciatura Trabajo Social, ylo procesos
C; 1 que lai ion de Ia i en los asuntos pablicos. Pedagogia o electorales.
Auxiliar enlair igacion de los i documentacion, estrategias y procedimientos de i6 en los equivalentes.
de participacion ciudadana, con el fin de relroallmentar dichos procesos.
Apoyar el limi a las actividades y r de los 6rganos de representacion ciudadana y organizar la logistica de los apoyos que les|
otorga la Ieglslacmn local aplicable.
Integrar la |nformac| n requerida para el dlseno e ion de las ias, los pr o las de participacion ciudadana
destinados a la poblacién para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico-electorales, en el &mbito de su
competencia. Economia, Ciencia
Colaborar el desarrollo de los procedimientos en materia de participacion ciudadana en la entidad, a fin de detectar areas de oportunidad. CPoI[uga, SAgC"’_:_"gLa{
. omunicacion, Trabajo
Direccin Ejecutiva de Colaborar en la acerca del de los de pamclpaclon ciudadana con el propésito de contar con insumos que Social, Psicologia, Participacion ciudadana
017 Analista Analista Participacién Ciudadana y [permitan la elaboracion de propuestas de mejora a las ias, p! ias y estudios. Estructura Licenciatura Derecho, Relaciones ylo procesos
Capacitacion Colaborar en la i ion de los i de seguimiento de la integracion, instalacion y funcionamiento de las mesas receptoras de Int:rr;aclon?les, electorales.
" . y SR " . . edagogia,
votacion y opinion de los procedimientos en materia de participacion ciudadana para garantizar su correcto funcionamiento. Adminsitracién Pablica o
Apoyar en la supervision de los i de imiento de la i ion, ir y funcionamiento de las mesas receptoras de votacion y| equivalentes.
opinién, a fin de contar con informacion relevante para la evaluacion de los mismos.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Integrar informacion relacionada con el disefio e i ion de las ias, los p y las de participacion ciudadana,
destinadas a la poblacion a promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico-electoral.
Colaborar en el desarrollo de los procedimientos en materia de participacion ciudadana en la entidad, a fin de detectar areas de oportunidad.
Analizar el universo de instituciones locales, federales, internacionales y de la sociedad civil, en funcion de contribuir con la propuesta, administracion Derecho, Administracion,
- — seguimiento de los vinculos interinstitucionales, con el fin de promover la cultura de participacion ciudadana y sus principios. Ciencia Politica, TP
Direccion Ejecutiva de | 59 P partcip: ¥ sus princip! Sociologia. Participacion ciudadana
017 Analista Analista | Participacion Ciudadana y|Apoyar las actividades de vinculacion interinstitucional con las instancias con las que se ha establecido convenios de apoyo y colaboracion para la| Estructura Licenciatura Comunicaciér? T.rabajo ylo procesos
Capacitacion difusion de la participacion ciudadana. Social, Pedagogia, o electorales.
Apoyar las tareas de jimi de las actividad ala itacion electoral, con el objeto de cumplir con los criterios aprobados. equivalentes.
Apoyar en la verificacion de la ir i6n de mesas di de casilla y la electoral, con el objeto de cumplir con los criterios
aprobados.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la elaboracion de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demés 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 informacién necesaria para la relacion y funcionamiento de los érganos de representacion ciudadana y organizaciones ciudadanas, a fin de
tener los documentos actualizados para consulta y toma de decisiones.
Colaborar en la difusién de las actividades que desarrollan los 6rganos de rep ciudadana y les ciudadanas, asf como en la|
generacion de un sistema informatico, con el fin de mantener actuallzado el directorio de dichos 6rganos. Derecho, Ciencia
Apoyar en si y médulos i a con las actividades del area, a fin de contar con un soporte de informacién . . "
" 5 " . Politica, Sociologia, . .
Direccién Ejecutiva de | efectivo. S Participacion ciudadana
. " L ) ” " . A L " . L . . . Comunicacion, Disefio,
017 Analista Analista | Participacion Ciudadana y| Auxiliar en la atencion y apoyo a los 6rganos y organizaciones de representacion ciudadana, con el fin de cumplir con la planeacion establecida por| Estructura Licenciatura Trabajo Social, ylo procesos
Capacitacion la Direccién. Pedagogia o ' electorales.
Apoyar en los trabajos de logistica y en eventos por el area, a fin de lograr un control de actividades mas| equivalentes
preciso, de acuerdo con la planeacién estableclda por la Direccion. )
Auxiliar en la atencién de solicitudes de informacion de las areas, de conformidad con los flujos de comunicacién organizacional establecidos, a fin
de cumplir con las asesorias requeridas.
Apoyar en la elaboracion de planes, informes y estrategias de difusién y organizacion que se requieran en la Direccion, con el objeto de cumplir con
los objetivos del area.
Pamclpar en Ia |nsta|ac|on y renovacion de las mesas directivas de los Consejos Ciudadanos Delegacionales, a fin de cumplir con el marco
de An cindadana en el Ambito local
Pamcnpar en Ios programas de las materias de su cc asi como el ) de planes de estudio, materiales didéacticos, manuales,
ir procedimientos y cor ias, para su p y aprobacion ante la Comision de Participacion Ciudadana.
Auxiliar en la planeacion, operacion y segulmuemo al programa de Capacitacion, Educacion, Asesoria y Comunicacion sobre las atribuciones de los
érganos de represen@cl.on ulg'nl cil 2 y cmdadanla en general, a fin de que sean implementados por las Direcciones Derecho, Economia,
Distritales y dar alo o en los de Administracién, Ciencia
Direccion Ejecutiva de  |Proponer acciones de mejora a los programas de capacitacion, planes de estudio, ida manuales, Politica, Sociologia, Participacion ciudadana
017 Analista Analista Participacién Ciudadana y [formatos e i VoS, T ios para el fur ) y difusién de los érganos de representacion ciudadana y la elecumén de los mecanismos Estructura Licenciatura Pedagogia, ylo procesos

Capacitacién

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 6rganos de representacion ciudadana con el objeto de promover la|

participacion y el imi de las obligaci politico-
Apoyar en la coordinacion y seguimiento a los trabajos y procesos en materia de participacion ciudadana, mecanismos y 6rganos de rep

ciudadana, para que sean il por las Di i Distritales lo previsto en la Ley de Participacion.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

Comunicacion, Disefio,
Trabajo Social, 0
equivalentes.

electorales.




Direccién Ejecutiva de

Imegrar |nformac|on de los programas en las materias de su competencla contenido de los planes de estudio, materiales didacticos, manuales,
ir y ias, para su p y i6n ante la Comisién de Participacion Ciudadana.

Auxiliar en la ion, ion y imi al prog de la evaluacién del marco normativo de la participacion ciudadana local, asi como
del desempefio de los érganos de representaclon cludadana yde las urgamzacmnes de pamclpaclén ciudadana, a fin de que sea implementado por
las Direcciones Distritales y dar I alo ido en los de

Apoyar en el proceso de evaluacion del marco r de la 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 informacion
para la toma de decisiones.

Derecho, Ingenieria en
Sistemas, Informatica,
Ciencia Politica,
Sociologia,

Participacion ciudadana

017 Analista Analista Participacion Ciudadana y. Colaborar en el disefio y aplicacién de:‘ ‘lndlcadores mecannsmos 5|stema§ e instrumentos de seguimiento y evaluacién a Comités Ciudadanos y| Estructura Licenciatura ociol ) 1 ylo procesos
Capacitacion Consejos de los Pueblos, a fin de i areas de op que su mejora conllnua Comunicacion, plseﬁo, electorales.
Proponer accnones de mejora a los programas de capacitacion, planes de estudio, manuales, Trabajo Social,
ios para el i i y difusién de los érganos de representacion ciudadana y la elecucu‘)n de los mecanismos| Pedagogia o
de representamén a fln de que cumplan con lo establecido en la Ley de Participacion local y sirva como insumo para la evaluacion. equivalentes.
Apoyar la estrategia de difusion de las actividades que desarrollen los érganos de representacion ciudadana con el objeto de promover la|
part|0|paC|én yel i de las obli politico-
las actividad con las politicas y programas generales, el Programa Operativo Anual, la elaboracion de informes y la
atencu‘)n a las solicitudes de informacion, asi como al resto de las tareas que le encomiende el superior jerarquico, para dar cabal cumplimiento a|
lae matac actahlacidas
Recibir y registrar la correspondencia de la Direccién Ejecutiva en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.
Apoyar en el de la de la Direccion Ejecutiva para verificar su atencién y cumplimiento.
Atender las comunicacit onicas y de la Direccién para proveer su desahogo.
Elaborar documentos oficiales de la Direccion Ejecutiva para establecer comunicacion con instancias internas y externas.
) ‘ Secretarialo de|  Pireccion Ejecutiva de | Gestionar la agenda de trabajo de la Direccién Ejecutiva para programar la atencién de los asuntos de su competencia. Carrera comercial 0 i Funciones
018 Secretaria/o de Unidad o Participacion Ciudadana y . . . . " o X Estructura - Secretaria 1 PR
Unidad itaci Apoyar en la integracion y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion Ejecutiva, para mantenerlo actualizado. Técnica administrativas.
Capacitacion
Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Direccién para ibuir al 1to de sus atribuciones.
Apoyar la elaboracion de los informes periddicos de la Direccién Ejecutiva, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Direccién Ejecutiva, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aguellas funciones gue 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
Asistente Direcci6n Ejecutiva de  |cumplimiento de las metas establecidas. c ol
y T P T - By . . 5 - arrera comercial o - . .
019 Asistente Administrativa/o | Administrativa/ | Participacion Ciudadana y|Apoyar la pcion, registro, 1y ito de los documentos y correspondencia del area, para el cumplimiento de sus Estructura Técnica No aplica No aplica No aplica
[ Capacitacion atribuciones.
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 Direccion Ejecutiva 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 aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccion Ejecutiva, para su tramite y atencion.
Apoyar en la digitalizacién y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccién Ejecutiva, para mantenerlo actualizado y disponible.
Apoyar en la ionyr ion de oficiales que genere la Direccién Ejecutiva, para su tramite antes las instancias internas y| N L
Carrera comercial, Técnica
Auwxiliar de Direccién Ejecutiva de externas. o estudios en licenciatura
019 Auxiliar de Servicios Servicios Participacion Ciudadana y|Auxiliar a la Direccion Ejecutiva en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones. Estructura (Derecho, Adminsitracion, No aplica 0 No aplica
Capacitacién Auniliar a la Direccién Ejecutiva para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periédicos que seran presentados a los 6rganos| C°m_“"'::a‘i'°’; o
- - equivalentes).
colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones. q
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Operar el vehiculo oficial asignado a la Direccion Ejecutiva, para el traslado de funcionarios, invitados o para el o de
funciones oficiales.
Conocer la agenda de trabajo del personal de la Direccion Ejecutiva para planificar los traslados que seran requeridos para el cumplimiento de sus|
funciones.
Direccion Ejecutiva de | Tramitar ante el area de control vehicular, la documentacion legal de vehiculo asignado a la Direccion Ejecutiva, para cumplir con la normatividad en Maneio de automovil
BN N .. . N - anejo de automoviles
019 Chofer B Chofer B Participacion Ciudadana y|materia de transito y control vehicular. Estructura Secundaria No aplica 1 1

Capacitacion

Verificar que el vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva, cumpla con las condiciones operativas necesarias para el traslado de personas.

Tramitar ante el area de control vehicular, los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva, para|
asegurar su funcionamiento y conservacion.

Apoyar en la entrega y recepcion de documentos, dentro y fuera del Instituto Electoral, para su oportuno cumplimiento.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

en general.




003

Titular de la Unidad Técnica
Especializada de
Fiscalizacion

Titular UTE de
Fiscalizacion

Unidad Técnica

Organizar el funcionamiento del area y del personal que integra la estructura de la Unidad Técnica, 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 ongen y destino de los recursos de los partidos politicos, aspirantes a candidaturas|
ir ientes y candidaturas, para dar imi a las di i 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 ciudadanas y ciudadanos interesados en constituirse como partido
politico local, las orgamzauones de observadores electorales y asociaciones civiles constituidas por los candidatos independientes.

para elaborar los dictimenes, resoluciones e informes derivados de las revisiones practicadas a las Agrupaciones|

E: iali de

Polmcas Locales, los relativos a los informes de las organizaciones de ciudadanos interesados en constituirse como partido politico local, las

1es de observadores electorales, asi como el dictamen de cierre de liquidacion 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 consideracién de la Comisién de Fiscalizacion 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 modalidad de financiamiento, asi como su empleo y aplicacién de acuerdo con los fines que les|
S0N propios.
Autorizar los programas y guias de auditoria relativas a los rubros que conforman los informes de los sujetos obligados.
Establecer canales de comunicacién para el intercambio de informacion con el Insntuto Nacional.
Dara Iaﬁ iones Pnl[nraﬁ la ori i6n v as ria ia para el i de sus en materia de fiscalizacién.

Estructura

Licenciatura

Area econ6mico-
administrativa, juridica.

Tener experiencia
comprobada en materia
de fiscalizacion.

009

Directora/or de Fiscalizacion

Directora/or de
Area

Unidad Técnica
Especializada de
Fiscalizacion

la i ia para la 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 Ileve a cabo.
En caso de ), la fi sobre el origen y destino de los recursos de los Partidos Politicos, aspirantes a candidaturas;
ir ientes y car sras, para dar imi a las di que para el efecto emita el Instituto Nacional.
Proponer las medidas regulatorias al Titular de la Unidad Técnica, ori a fi el registro contable y presentacion de informes|
de las Agrupaciones Politicas Locales, aspirantes y candidaturas independientes y, ademas del cumplimiento de la normativa aplicable, a promover|
entre ellas la cultura de la rendicion de cuentas, en su vertiente de origen, monto y destino de los recursos que emplean, para garantizar el
adecuado uso y destino de los recursos asignados.
Coordinar los trabajos relacionados con la 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 y obligaci en materia de fi
Desarrollar aguellas funciones gue le encomlende su superior |erarqu|co

014

Subdirectora/or de
Fiscalizacion

Unidad Técnica
ializada de

Fiscalizacion

Estructura

Licenciatura

Contaduria Publica,

Derecho o equivalentes.

Fiscalizacion,
Resoluciones y Derecho
Electoral.

Apoyar en la ir i6n de la ir para la 6n de las fichas descriptivas del anteproyecto de Programa Operativo Anual y|
de presupuesto de la Unidad Técnica.

Supervisar la elaboracion 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 fiscalizacién 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 i6n de los pi de e informes derivados de las revisiones practicadas a las Agrupaciones Politicas Locales,
asf como los relativos a los informes de las izaciones de cit 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 destino de Ios recursos utlllzados
Supervisar la ir i6n de la ir y r
informacién puablica.

Supervisar la elaboracion de los informes periédicos que presentara la Unidad Técnica a la Comision de Fi
atribuciones.
Superwsar la elaborac n de los informes circur

en materia de fiscalizacién para atender las solicitudes de acceso a la|

6n, para dar imiento a sus

y las consi i técnico- en materia de fiscalizacion, para dar

alne farmuladne nor lne

Estructura

Licenciatura

Contaduria Publica
Administracién o
equivalentes.

Fiscalizacion, Auditoria,
Contabilidad General.

015

Jefa/e de Departamento de
Andlisis Contable

Jefale de
Departamento

Unidad Técnica
Especializada de
Fiscalizacion

Flscallzar los informes anuales de las Agrupaciones Politicas Locales relacionados con el origen y destino de los recursos que reciban por|

f i privado, de i con el p ientos y el marco vigente en la materia, con la finalidad
de verificar el origen licito, su empleo y apllcaclon de acuerdo con los fines que le son propios.

Vigilar las tareas de fiscalizacion de los informes mensuales de las organizaciones de ciudadanas y cit ir en ituirse 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 maximos establecidos.
Apoyar al interventor designado en la coordinacion de las labores relativas a la fiscalizacion 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, asi como verificar la existencia del patrimonio y obligaciones contraidas, asi como apoyar en la liquidacion
del patrimonio y la disolucién juridica, para garantizar el interés publico y de terceros.

Fiscalizar los informes sobre el ongen monto y apllcaclon del financiamiento que obtengan las organizaciones de observadores electorales de

cor i conel y el marco normativo vigente en materia de fiscalizacion, a fin de la
aplicacion y el origen licito de Ios mlsmos

Verificar las tareas de fi 1 de los p de liquidacién del i io de las iones civiles por la pérdida de su registro, los|
informes sobre el origen y destino de los recursos que reciban por cualquier i de fir iamiento de cor i con el programa y|

procedimientos establecidos y con el marco normativo vigente en materia de fiscalizacion, con la finalidad de corroborar el origen licito de los|
mismos, asi como su empleo y aplicacion.
Vinilar Ia realizacién da Ine nrovectns de di

idadne ralativne a la revicidn raalizada a lnc infarmae da Ine aiiatne nhlinadne _aci nomn.

Estructura

Licenciatura

Contaduria Publica,
Administracion o
equivalentes.

Fiscalizacion, Auditoria,
Contabilidad General.




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 cit ir en ituirse 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
Jefa/e de Departamento de Jefale de Unidad Técnica candidatos independientes en la Ciudad de México, respecto de las operaciones realizadas con los recursos que recibieron por cualquier modalidad Contaduria Publica, Fiscalizacién, Auditoria,
015 Fiscalizacion a Asociaciones Departamento Especializada de de financiamiento, asi como verificar el patrimonio y obligaciones contraidos y reportados, con la finalidad de garantizar el interés pablico y de Estructura Licenciatura Administracion o 2 Contabilidad General.
Politicas y Asesoria Fiscalizacion terceros. equivalentes. )
Verificar las tareas de fiscalizacion, durante los procesos de liquidacion del patrimonio de las asociaciones civiles, asi como de los partidos politicos
locales que pierdan su registro, con la finalidad de corroborar el origen licito de sus recursos, asi como su empleo y aplicacion; 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
Bnndar Ia onentacnon y asesoria a las Asocmcwnes Polmcas Locales, of izaciones de cit ) a i independientes,
AL hilac nara da ciiantac racnacta al arinan v
Apoyar enla reV|S|én de los registros contables ydela documentacu‘)n comprobatona que sustente los |nformes 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.
Auxiliar 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.
Unidad Técnica Apoyar en la elaboracion de los proyectos de dictamen e informes derivados de las revisiones practicadas a las Agrupaciones Politicas Locales, los| Contaduria Publica, Fiscalizacion, Auditoria
017 Analista Analista Especializada de relativos a los informes de las organizaciones de ciudadanos, interesadas en constituirse como partido politico local, las organizaciones de Estructura Licenciatura Administracion, Derecho 1 o Derecho Electoral
Fiscalizacion observadores asi como los di de cierre de liquidacion de las asociaciones civiles y partidos politicos locales que pierdan su 0 equivalentes. )
registro, para dar cuenta del origen y destino de los recursos utilizados.
Apoyar la ion de las consi i 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
Comnsnﬁn de Flscallzaaén para dar cumpllmlento a sus atribuciones.
o :
Apoyar en Ia flscalnzacnbn de Ios informes anuales y mensuaJes de Ias 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 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.
Auxiliar la actuacion del interventor designado respecto de la fiscalizacion de los informes de las asociaciones civiles constituidas por los y las
Unidad Técnica candidatas independientes en la Ciudad de México, para determinar que el origen y destino de los recursos se ajusto a la normativa electoral. Contaduria Publica, i "
017 Analista Analista Especializada de Apoyar la fiscalizacion durante los procesos de liquidacion del patrimonio de las asociaciones civiles y politicas por la pérdida de su registro, para Estructura Licenciatura Administracion o 1 Fiscalizacion, Auditoria
Fiscalizacion garantizar la aplicacion de la normativa electoral. equivalentes. 0 Derecho Electoral.
Apoyar las acciones de orientacién 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.
Apoyar en la elaboracién de los informes ciados y las cor técnico-contables en materia de fiscalizacion, para dar
limi alos imi formulados por los tribunales electorales.
Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Recibir y registrar la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.
Apoyar en el limi de la de la Unidad Técnica para verificar su atencién y cumplimiento.
Atender las comunicaci onicas y de la Unidad Técnica para proveer su desahogo.
Elaborar documentos oficiales de la Unidad Técnica para 6n con i internas y externas.
) : Secretaria/o de Unidad Técnica Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atenci6n de los asuntos de su competencia. Carrera comercial 0 . Funciones
018 Secretaria/o de Unidad . Especializada de . ) . ) . . ) ) Estructura P Secretaria. 1 P
Unidad Fiscalizacién Apoyar en la integracion y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica para mantenerlo actualizado. Técnica administrativas.
Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.
Apoyar la elaboracion de los informes periédicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los obietivos del area.
Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencla, para su tramite y atencion.
Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y para actualizado y
Apoyar en la i6n y notifi 6n de oficiales que genere la Unidad Técnica, para su tramlte antes las instancias internas y
N . Ausiliar de Unidad Técnica - extemas. - - . - , ) ! ) )
019 Auxiliar de Servicios Servicios Especializada de Auxiliar en dadt y para contribuir el cumplimiento de las atribuciones del area. Estructura Secundaria No aplica No aplica No aplica
Fiscalizacién Auxiliar a la Unidad Técnica para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periédicos que seran presentados a los érganos
colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.
Desarrollar aguellas funciones gue 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 integracién y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos correspondiente al area, para contribuir al

Asistente Unidad Técnica cumplimiento de las metas eslablecldas .
019 o inistrati iali de Apoyar la recepcion, registro, ifi 1, distribucion y ito de los documentos y correspondencia del &rea, para el cumplimiento de sus| Estructura Carre[?écomermal ° No aplica No aplica No aplica
[ Fiscalizacion atribuciones. cnica
Apoyar la integracién 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 Unidad Técnica 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 su correcta aplicacion y pi
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Colaborar 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 seslones se desarrollen con apego a la normatividad establecida.
Coordinar las actividades de ir y i6n del archivo correspondiente del Consejo General y del Centro de Documentacion, a fin de
asegurar el de los institucionales.
Coordinar los trabajos para formular lineamientos, mecanismos o instrumentos para evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de los programas| Seguimiento de
institucionales, a fin de coadyuvar con los 6rganos superiores de decision en el cumplimiento de las metas respectivas. proyectos de indole
Titular de la Unidad de ) Unidad Técnica de | Coordinar el apoyo logistico para las reuniones previas o sesiones del Consejo General, en la elaboracién deproyectos de acuerdo, orden del dia, Ciencias Politiga;, electoral y de
005 Archivo, Logistica y Apoyo a ‘Tltular de‘ Archivo, ngistlca y |actas de Ias sesiones: publicaf:i()n enes?rados. y publicacién_en I§ Gace@ incial de la Ci_udad de México. ) ) Estructura Licenciatura Administracion Pablica, 3 panlglpaclép clud::;\d?na,
Organos Desconcentrados Unidad Técnica Apoyo a Organos Dar o a lair y fur ) de las D Distritales del Instituto Electoral, para informar permar al ) Derecho, Peda_gogia, admlnlstrac‘lén plblica,
Desconcentrados Ejecutivo. Economia, Sociologia comunicacion
Coordinar los trabajos de los 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral para dar seguimiento al cumplimiento de sus politicas y programas en organizacional y
el &mbito distrital. relaciones publicas.
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, Secretario Ejecutivo o con el SecretarioAdministrativo, con la finalidad de
participar de acuerdo a su &mbito de competencia en la toma y la adopcion de decisiones.
Coordinar el apoyo logistico a los actos organizados por las distintas areas del Instituto Electoral para asegurar su adecuada realizacion.
Organizar las éreas y el personal que integra la estructura de la Unidad a su cargo para garantizar su adecuado funcionamiento.
Las demas aue le confiera la normativa del Instituto Flectoral. asi coma aauellas aue le e I su superior i
Coordinar la recepcion de la documentacién definitiva generada por el Consejo General para garantizar su resguardo.
Supervisar la i6n de las i ester del Consejo General y de las Comisiones para la elaboracion de la version final de los|
' Avrchivo institucional,
enlas del Consejo General. s y
- . . . . P administracion de
Vigilar la de los ies del Consejo General en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y en el Diario Oficial de la| documentos, servicio a
Federacion, asi como su difusién a los 6rganos centrales y desconcentrados del Instituto Electoral, para su conocimiento y cumplimiento. usuarios, avtencién y
Unidad Téonica de Coordinar la remision de la docymemaclon alos integrantes del Consejo General, asi como a los Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad, de los| cign;;ias rt’oliticas.y proIL_)COIOS, rela\_cion_es
. - . N P asuntos a considerar en las sesiones. Administracion Publica, publicas, organizacion
Directora/or de Logisticay | Directora/or de Archivo, Logistica y . . N . . - . . : - f
009 Documentacion Area Apoyo a Organos Coordinar la operacion del sistema para el manejo interno y externo de la documentacion para consulta plblica. Estructura Licenciatura Derechg,.Somqlogla, 2 de a_\r_chlv_os,
Desconcentrados Proponer la ejecucién de las acciones tendientes a la celebracion de enlaces y préstamos con bibliotecas, centros de documentacion y otros| Admmmraqén, ClaSIflcaCI(_‘)ﬂ,
similares, con el objeto de intercambiar informacién y acrecentar el acervo documental del Instituto Electoral. Economia o equivalentes cate_ilo_gauén
Coordinar la integracion del acervo de documentos aprobados por el Consejo General para consulta publica. segulr_nler_\to fje
Coordinar la custodia, operacién y actualizacién del acervo del Centro de Documentacion y del archivo de tramite del Consejo General para| proyyecdtzlsolgissttl::aug:ales
garantizar su funcionamiento. eventos institucionales.
Supervisar la instrumentacion de las medidas necesarias para brindar el apoyo logistico de actos institucionales.
Desarrollar aguellas funciones que le encomlende su suDenor ierérquico.
D ias para la , y luacién de las actividades de los érganos desconcentrados, conforme a los|
programas institucionales, para asegurar el ct de las metas i
Planear y verificar que se efecttien las acciones necesarias a fin de que los 6rganos desconcentrados cuenten con los elementos requeridos para la|
ejecucion de sus actividades. Administracién de
Supervisar la elaboracion de informes a fin de dar seguimiento al ito de las actividades er a los érganos descor recursos humanos,
. - 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 organos Ciencias Politicas y administracion de
. " Umd.ad Tecl‘!IC? de desconcentrados, a fin de proveer de los recursos para su fi Administracién Pablica, documentos, relaciones
Directora/or de Enlace Directora/or de Archivo, Logistica y £ . " : N . . : P P SN
009 " P A Coordinar las acciones de enlace institucional entre las areas centrales y los 6rganos desconcentrados para garantizar los necesarios flujos de Estructura Licenciatura Derecho, Sociologia, 2 publicas, organizacién
Operativo Area Apoyo a Organos . ) L N PR
Desconcentrados. |nforma.c|on. o ) o Adrplnlslrac_lon, mst_ltu_monal,
Supervisar la debida ) de los 6rganos descor e informar te al ) Ejecutivo. Economia o equivalentes seguimiento de
Supervisar la entrega y 1 de y por las areas centrales destinados a los érganos desconcentrados, proyectos
para su tramite y atencion. institucionales.
Supervisar la operacion del sistema informatico para el seguimiento de las actividades de los 6rganos desconcentrados, su validacion por las areas|
centrales de la informacion generada, para la periédica actualizacion e informar al Secretario Ejecutivo.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Realizar actividades encaminadas a la evaluacion de p , planes y a cargo de la Unidad.
Participar en la definicion de normas y politicas para la organizacion y funcionamiento de los servicios de i i6n, opinion, i
procesamiento y andlisis de datos.
Realizar estudios y trabajos de investigacién en materias relacionadas con asuntos de democracia, participacion ciudadana y el voto en sus diversas|
modalidades, como aporte para la toma de decisiones. i . o i . .
Unidad Técnica de Proporcionar apoyo para el andlisis de informacién sustantiva para Consejo General, Comisiones, Comités, ias, Dil i il i y Adr;g]l:’fitc":cggllit(iﬂ:!c'a Ad(';':z?;zi?:::;‘:;ca'
014 Asesor/a B Asesor/a B Archivo, Logistica y Unidades Técnicas, para evaluar el desempefio insiitucional. Estructura Licenciatura Publicas, Derecho, 2 evaluacién de proyectos

Apoyo a Organos
Desconcentrados

Proponer acciones de mejora a los instrumentos y procedimientos de la Unidad, que permitan alcanzar los resultados esperados.

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

Proponer mecanismos de comunicacién con las unidades administrativas del Instituto, para dar seguimiento al desarrollo de sus programas Y|
proyectos institucionales.

Elaborar y proponer los lineamientos, mecanismos o instrumentos para evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de los programas institucionales|
para coadyuvar con los érganos superiores de decisién en el cumplimiento de las metas.

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

Economia, Sociologia o
equivalentes

institucionales, andlisis
de informacion.




Subdirectora/or de Logistica y|

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y

Apoyar en el disefio e instrumentacion de mecanismos que permitan el flujo de informacion precisa y oportuna, en apoyo al Consejo General y a los|

oérganos de direccion del Instituto Electoral, para la toma de decisiones.

Supervisar la entrega de pondencia y doct para la ion de las del Consejo General.
Solicitar y validar la presentacion del servicio de estenografia y traduccién de lenguaje de sefias mexicano para atender las solicitudes de las areas|

del Instituto Electoral.

Ciencias Politicas y
Administracion Pablica,

Archivo institucional,
administracion de
documentos, servicio a
usuarios, atencion y
protocolos, relaciones
publicas, organizacién

014 Acuerdos Subdirectora/or Apoyo a Organcs i . o . . B . . . o o Estructura Licenciatura Derecho, Sociologia, de archivos,
Coordinar el montaje de mobiliario, equipo de sonido y grabacion, asi como los suministros requeridos para la realizacion de actos institucionales. Administracion, clasificacion,
Desconcenirados . . . . Economia o equivalentes catalogacion,
Planear y supervisar la adquisicién de insumos para la de actos seguimiento de
Supervisar el desempefio del servicio de edecanes para atencion de los alos actos i proyectos institucionales
y de logistica de
Formular el anual para el preventivo y del equipo de grabacion y sonido. eventos institucionales.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
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 érganos desconcentrados para elaborar los informes al Secretario Ejecutivo.
Realizar las acciones necesarias para que los 6rganos desconcentrados cuenten con los para su L »
Solicitar informacion a los 6rganos desconcentrados de los programas institucionales elaborados por las Direcciones Ejecutivas y Unidades Administracion de
Técnicas del Instituto Electoral, asi como las demés actividades ordenadas por las areas centrales o determinadas por los propios 6rganos| R recursos humanos,
Unidad Técnicade | distritales; para informar sobre el cumplimiento de dichas actividades. Ciencia Poltica, administracion de
Jefa/e de Departamento de Jefale de Archivo, Logisticay ~ |Concentrar y si izar la ir ion relativa a la publicacion en los estrados de los érganos ttrados de los p por el I Derecho, Sociologia, documentos, relaciones
015 Coordinaciény Apoyo | o o tamento | Apoyo a Organos | Consejo General y Comisiones que asi lo soliciten, su debida observancia. Estuctura Licenciatura Economia, _publicas, organizacién
Operativo | . i B N N " " Administracién o institucional, planeacion
Desconcentrados Procesar y sistematizar la informacion de los 6rganos desconcentrados requerida por las diferentes areas y érganos del Instituto Electoral, para la . . o
I, Juacion del imiento de las acci equivalentes y Iogl:nca. seguimiento
Elaborar informes a fin de dar seguimiento al cumplimiento de las actividades encomendadas a los 6rganos desconcentrados. in;igg}éizzz.
Implementar la oportuna remisién de la i6n de las areas alos érganos 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.
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 érganos 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. Administracién de
Solicitar informacion a los 6rganos desconcentrados de los programas institucionales elaborados por las Direcciones Ejecutivas y Unidades recursos humanos,
Técnicas del Instituto Electoral, asi como las demas actividades ordenadas por las areas centrales o determinadas por los propios 6rganos| o " administracion de
Unidad Técnicade | distritales; para informar sobre el cumplimiento de dichas actividades. Ciencia Politica, documentos, relaciones
Jefaje de Departamento de i st Concentrar y si izar la ir ion relativa a la publicacion en los estrados de los 6rganos ttrados de los por el Derecho, Sociologia, Gblicas, planeacion
015 Coordinacién y Apoyo Jefale de Archivo, nglstlcay N Y L " . N N v Estructura Licenciatura Economia, P e P aciony
" Departamento Apoyo a Organos Consejo General y Comisiones que asf lo soliciten, su debida observancia. o " logistica, organizacion
Operativo I : i B N N " y Administracién o PR
Desconcentrados Procesar y sistematizar la informacion de los 6rganos desconcentrados requerida por las diferentes areas y 6rganos del Instituto Electoral, para la equivalentes institucional,
idacion y evaluacién del imiento de las acci seguimiento de
Elaborar informes a fin de dar seguimiento al ito de las actividades er a los 6rganos desconcentrados. proyectos
Implementar la oportuna remision de la ion de las areas alos 6rganos para su tramite y atencion. institucionales.
Elaborar criterios de gestion aplicables al desarrollo y cumplimiento de los programas institucionales a cargo de las direcciones distritales paral
asegurar el cumplimiento de las metas establecidas.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.
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. istica d .
Unidad Técnicade |/APOYar Ia reproduccion de los materiales que requieran la Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa o Direcciones Ejecutivas y Unidades| Administracién, Ciencia ngfa‘:f; fels:c’i‘t’)'ﬁ:’:
015 Jefale de Departamento de | Jefale de Archivo, Logisticay | Técnicas, para que cuenten con lo requerido en tiempo y forma. Estructura Licenciatura P°:gﬁ:;}zg;‘;fg'a’ publicas, eventos,
Logistica Departamento Apoyo a Organos Verificar el acondicionamiento, con los servicios y el equipo requeridos, de los espacios para la realizacion de los actos institucionales organizados| Economia, Comunicacion atencion y protocolo,
Desconcentrados | o 155 giversas dreas del Instituto Electoral. 0 equivalentes inventarios,
administracion publica.
Supervisar el funci iento de las i y equipo al interior de la sala de sesiones de Consejo General de este Instituto Electoral.
Distribuir los insumos necesarios en tiempo y forma, para la realizacion de los actos institucionales.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar al io Ej ivo en el fio de las actividades que le ), 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 p de actas y diversos del Consejo General para la ion de sus definiti - " Administracion de
N - N . Administracién, Derecho documentos,
Unidad Técnica de Elaborar guiones para facilitar el desarrollo de las sesiones del Consejo General. Ciencias Politicas y construccion de actas y
015 Jefale de Departamento de Jefale de Archivo, ngisﬁca y Realizar informes relativos al seguimiento y cumplimiento de las labores inherentes al desempefio del cargo, para su presentacién ante las| Estructura Licenciatura Administracion Pablica, acuerdos, seguimiento
Seguimiento de Acuerdos | Departamento Apoyo a Organos instancias correspondientes. Sociologia, de proyectos, servicio a
Desconcentrados | Realizar las gestiones necesarias para la insercion y publicacion en la GOCDMX y, en su caso, el DOF de documentos del Consejo General y las Comunicacion, o usuarios, relaciones
equivalentes publicas, logistica,

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 pi de oficios y que signe el o Ej ivo derivados de la ion de y
General para las gestiones respectivas.

1es del Consejo

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

administracion publica.




Unidad Técnica de

Dar limi ala de la doct 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, operacién y actualizacion del acervo del Centro de Documentacion y del archivo de tramite del

Consejo General, para asegurar su funcionamiento.

Archivonomia,

Servicio a usuarios,
administracién de
documentos técnicos,
relaciones publicas,
organizacion,

Jefa/e de Departamento del Jefa/e de Archivo, Logistica y N ) . . - . y Biblioteconomia, I
015 L y aplicar para la del acervo de por el Consejo General para consulta piblica. Estructura Licenciatura - L. clasificacion y
Centro de Documentacion | Departamento Apoyo a Organos i B . o ) ) Administracion o I (on d
Desconcentrados | Verificar la operacion del sistema para el manejo interno y externo de la documentacion para consuita publica. equivalentes catalogacién de
) ) ) » L . . . archivos y acervo
Ejecutar las acciones tendientes a la celebracion de enlaces y préstamos con bibliotecas, centros de documentacion y otros similares, con el objeto bibliografico,
dei iar ir iony el acervo documental del Instituto Electoral. lransparencia’,
Proponer y ejecutar el programa de del Centro de Doct ion para el acervo documental del Instituto Electoral. administracion publica.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Recopilar informacion para la integracion de reportes sobre el cumplimiento de las actividades encomendadas a los érganos 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. N - .
Economia, Areas administrativas
Unidad Técnica de Elaborar documentos solicitados por el superior jerarquico para la atencién de los asuntos, competencia de la Unidad. Administracion, Ciencia en sector publico,
017 Analista Analista Archivo, ng[snca Y | Gestionar las solicitudes realizadas por los érganos desconcentrados para su oportuna atencion. Estructura Licenciatura Po_l[uca, Derecho, alenclép a usuarios,
Apoyo a Organos Sociologia, Actuaria, seguimiento de
Desconcentrados Remitir i 0 solicil de il i6n de las oficinas centrales a los érganos desconcentrados para su oportuna atencion. Contaduria o proyectos
. . e equivalentes institucionales.
Efectuar la entrega de documentos o materiales a los 6rganos desconcentrados para su atencion y, en su caso, distribucion.
Operar el sistema informatico para el seguimiento de las actividades de los 6rganos desconcentrados para integrar los reportes correspondientes.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Recopilar informacion para la integracion de reportes sobre el cumplimiento de las actividades encomendadas a los 6rganos desconcentrados.
Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto, en lo que hace a la direccion y en su caso a los 6rganos|
desconcentrados, a fin de proveer de los recursos materiales y financieros requeridos para su funcionamiento. . o N
Economia, Areas administrativas
Unidad Técnicade  |Elaborar documentos solicitados por el superior jerarquico para la atencién de los asuntos competencia de la Unidad. Administracion, Ciencia en sector publico,
017 Analista Analista Archivo, nglstlca Y | Gestionar las solicitudes realizadas por los érganos desconcentrados para su oportuna atencion. Estructura Licenciatura Po_lmcal. Derechok. alEI'ICIO!'I a usuarios,
Apoyo a Organos Sociologia, Actuaria, seguimiento de
Desconcentrados Remitir i o solici de i ion de las oficinas centrales a los 6rganos desconcentrados, para su oportuna atencion. Contaduria o proyectos
. . " o equivalentes institucionales.
Efectuar la entrega de documentos o materiales a los érganos desconcentrados para su atencion y, en su caso, distribucion.
Operar el sistema informético para el seguimiento de las actividades de los 6rganos desconcentrados para integrar los reportes correspondientes.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Brindar apoyo documental durante las sesiones del Consejo General para atender las solicitudes que formulen sus integrantes.
Realizar andlisis, revision y la correcta integracion de documentos, como apoyo a las areas y a los érganos del Instituto Electoral. Economfa,
1a,
Umd,ad Técn,'c? de Atender pur las de ion e i ion g por los érganos superiores, que sean requeridas por las areas. Admm,gramén, Ciencia Areas admml?tra.mvas
: " Archivo, Logistica y : : Politica, Derecho, en sector pablico,
017 Analista Analista A Estructura Licenciatura PR y o N
AROY0 3 OIGANOS | i fas actividades que le instruya su superior jerdrquico para convocar a las sesiones de las Comisiones, Comités y del Consejo General Soclologfa, Actuaria, Senviclo & usuarios,
Desconcentrados aqu Lya su sup: Jerarquico p: ' y ! : Contaduria o logistica.
" - . P I " . equivalentes
Realizar las actividades que le instruya su superior jerarquico para reproducir y distribuir la documentacién aprobada por el Consejo General.
Desarrollar aguellas funciones gue 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 por el Consejo General, para su conocimiento.
. . Reproducir materiales para atender las solicitudes que formulen la Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa o Direcciones Ejecutivas y| _Economia,
Unidad Técnica de dad . Administracién, Ciencia
" " Archivo, Logistica Unidades Técnicas. o Politica, Derecho, Areas Administrativas
017 Analista Analista Pl ld ) ) N ) , Estructura Licenciatura Socolota aaer Py
Ppoyo a Organos Apoyar en la elaboracién de guiones para facilitar las sesiones del Consejo General. ociologia, Actuaria, en sector publico.
Desconcentrados . » . X X . Contaduria o
Apoyar la instrt de las modifi de los proyectos de acuerdo del Consejo General para la elaboracion de sus versiones definitivas. equivalentes
Realizar analisis y revision y correcta integracién de documentos, como apoyo de las 4reas y los érganos del Instituto Electoral.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Llevar a cabo las acciones para la custodia, operacion y actualizacion del acervo del Centro de Documentacion y del archivo del Consejo.
Efectuar la integracién del acervo de documentos aprobados por el Consejo General para consulta piblica.
Operar el sistema para el manejo interno y externo de la documentacion para consulta ptblica.
Apoyar en la realizacién de acciones tendientes a la celebracién de enlaces y préstamos con bibliotecas, centros de documentacion y otros Economia,
:rgi:iig .I-Lic':lsctlac :9 con el objeto de intercambiar informacion y acrecentar el acervo documental del Instituto Electoral. Adg;’::zéfcgﬁ:;eifg‘da Areas Administrativas
017 Analista Analista - Log y Aportar para la ion del p de adquisiciones del Centro de Documentacién para acrecentar el acervo documental del Estructura Licenciatura . M ;. en sector plblico
Apoyo a Organos 3 Sociologia, Actuaria, Archivo. bibliotecas.
Desconcentrados | Instituto Electoral. Contaduria o ' "
Recibir de la documentacién definitiva generada por el Consejo General para su resguardo. equivalentes

Apoyar la realizacién de estudios y trabajos de investigacién 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 aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.




017

Analista A

Analista

o

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

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 ante la Al de las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para|
proveer a la Unidad Técnica de los recursos humanos para el i0 de sus

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 aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el loaro de los objetivos del area.

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Economia, Contaduria o
equivalentes

Asistente
Administrativo.

018

Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de
Unidad

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

Recibir y registrar la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.

Llevar el to de la de la Unidad Técnica para verificar su atencién y cumplimiento.

Atender las comunicacit icas y

de la Unidad Técnica para proveer su desahogo.

Elaborar documentos oficiales de la Unidad Técnica para conil

internas y externas.

Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atencion de los asuntos de su competencia.
Integrar y controlar el archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica para mantenerlo actualizado.
Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.
Apoyar la elaboracion de los informes periédicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos del drea.

Estructura

Carrera comercial o
Técnica

Secretaria

Funciones
administrativas.

019

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para su tramite y atencion.

Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica, para mantenerlo actualizado y disponible.

Apoyar en la rep i6n y notificacién de oficiales que genere la Unidad Técnica, para su tramite antes las instancias internas y|
externas.

Auxiliar a la Unidad Técnica en actividad ini ivas y logisti para ibuir el imi de sus atribuciones.

Auxiliar a la Unidad Técnica para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periédicos que seran presentados a los 6rganos|
colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.

Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.

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

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

019

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

Entregar la documentacion relacionada con la celebracion de las sesiones del Consejo General, para su oportuna distribucion.
Apoyar en el montaje de y equipo para la del acto i

Instalar las mesas con servicio de cafeteria para atender los requerimientos de las areas

Apoyar con la instalacion y traslado de equipo para la
Apoyar con el edecan asignado para la atencién de los actos institucionales asignados.

Conducir el vehiculo asignado para el traslado de personas, equipo e insumos requeridos para el correcto desarrollo de los actos institucionales.

en las salas

de actos i

Apoyar en las actividades administrativas que le designe la o el Titular, para el desarrollo de las actividades.
Preparar y disponer oportunamente de los insumos necesarios para los diferentes actos institucionales.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

019

Edecéan

Edecéan

Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos
Desconcentrados

Fungir como personal de enlace con otras areas para el desarrollo de actos institucionales.

Atender con cortesia y op a los participantes de los actos i para su mejor desarrollo.

Apoyar oportunamente la solicitud de los insumos que se requieran para el desarrollo de los actos institucionales.

Comprobar que los espacios asignados cuenten con los insumos de papeleria y cafeteria para la del actos il

Conducir a los participantes a los para la i6n de los actos institucionales.

Informar a su jefe inmediato sobre alguna contingencia que se presente durante los actos institucionales para su oportuna atencion.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

Estructura

Bachillerato carrera
comercial

No aplica

No aplica

No aplica

005

Titular de la Unidad Técnica
de Asuntos Juridicos

Titular de
Unidad Técnica

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Coordinar la tramitacion de los medios de impugnacion, asi como la sustanciacion de los 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 érganos 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 elaboracién y revision de los p de y ios en los que el Instituto Electoral sea parte, con la finalidad de validarlos.
Coordinar la elaboracién del informe de resultados conforme al Programa Operativo Anual, con el objeto de presentarlo a la Secretaria Ejecutiva
para su tramite respectivo.

Coordinar las platicas conciliatorias con los trabajadores del Instituto Electoral o con quien haya demandado al mismo, para contener o solucionar|
algun conflicto de naturaleza laboral.

Coad: con la (el) i j i enla y validacién 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 areas 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.

1toS 0 recursos

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

Estructura

Licenciatura

Derecho

Derecho electoral,
administrativo, procesal,
laboral, civil, penal,
amparo y contratos.




Dirigir la itacio deasuntos

en los que el Instituto Electoral sea parte o tercero, a efecto de defender sus intereses.

Dirigir la i 1y i6n de los p imi de electoral de la Unidad, en los términos que establezca el
Codigo y previa |nstrucc|on de la Secretana Ejecunva
Dirigir la ion de los y de los recursos de incor I i enlar ividad aplicable, a efecto de

asegurar su aplicacion.

Coordinar la instruir los procedimientos laborales disciplinarios del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la rama
administrativa, ambos en el Instituto Electoral, conforme a lo previsto en la normativa aplicable.

Coordinar la tramitacién de los medios de impugnacién que se presenten en contra de cualquier determinacién emitida por los érganos centrales de

Directora/or de Atencion a N . .
Impugnacion y Directora/or de Unidad Técnica de este Instituto Electoral, supervisando la elaboracion de los informes circur . s y la i de los exp t atinentes, a fin de que sean ) _ ) Tramlt_a _?n y
009 Procedimientos Area Asuntos Juridicos validados por la Secretaria Ejecutiva y, en su oportunidad, presentados en tiempo y forma ante la autoridad electoral jurisdiccional competente. Estructura Licenciatura Derecho o equivalente SUS'ﬂnC_lal_?lon de
Administrativos Coordinar las actividades de los érganos desconcentrados relacionadas con los asuntos contenciosos de carécter electoral y proponer al Titular de procedimientos.
la Unidad, la mecénica y los insumos para su implementacion, con el propésito de que se cumplan con las actividades institucionales y se defiendan
en tiempo y forma los intereses del Instituto Electoral.
Reportar la informacion que deba integrarse en la seccion de transparencia en el sitio de Internet del Instituto Electoral, con el objeto de mantenerlal
actualizada.
Controlar las labores de certificacion y cotejo de la del Instituto con el fin de atender los asuntos de su competencia, asi
como las solicitudes que sean formuladas por otras areas de este Instituto Electoral.
Coordinar la realizacion de las r i que deban con motivo de los medios de impugnacién y procedimientos de su competencna
asi coma derivada de In nor el Consein General o nor Ias solici aue le hanan Ias Areas de este Instituta Electoral con el
Dirigir la estrategia de defensa en los juicios laborales, civiles, penales, i mercantiles y amp: en donde el Instituto Electoral sea
parte o tenga interés juridico, con el fin de salvaguardar los intereses del mismo.
Supervisar la elaboracion de los informes previos y Justlflcados en los que se sefiale al Instituto Electoral, con el fin de salvaguardar sus intereses.
Coordinar las acciones relacionadas con los p parap! que se p 1 ante las autoridades jurisdiccionales, con el fin de Sustanciacién recursal,
Directora/or de lo Directora/or de Unidad Técnica de velar por que las actuaciones de la Direccién de lo Contencioso cumplan con las normas legales vigentes. . y . defensoria y
009 5 A ) N L ) ) N N . L N Estructura Licenciatura Derecho o equivalente 3
Contencioso Area Asuntos Juridicos Instruir la formulacién de denuncias y querellas en materia penal, con el fin de realizar una defensa juridica eficiente, eficaz y oportuna de los| reprgsenlacl’én‘de
intereses del Instituto Electoral. organismos pliblicas.
Autorizar la i i6n para el imi de las en materia de transparencia, relacionadas con sus actividades, con el objeto de
garantizar su difusion.
Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerarauico.
Dirigir la elaboracion y/o revision de D de lir i p y demas nc ividad interna, en
cumplimiento de las instrucciones que reciba.
Supervisar 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 4reas 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 interpi ion y aplicacion de las di: iciones legales, con el fin de atender las
solicitudes correspondientes.
Supervisar la elaboracion y/o validacion de los contratos y convenios que celebra el Instituto Electoral con diversos entes publicos y privados, con el Elaboracién de
009 Directora/or de Servicios | Directora/or de Unidad Técnlic_a\ de objen? de salvaguardar los intereses del.lnstituto Electoral. . ) ! ‘ ) Estructura Licenciatura Derecho o equivalente normatividad, )
Legales Area Asuntos Juridicos 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. consultoria, convenios y
Coordinar los trdmites necesarios para la obtencién de servicios notariales relativos a la expedicion de poderes, fe de hechos y escrituras pablicas, contratos.
con el objeto de conferir certeza juridica y proteger los intereses del Instituto Electoral.
Autorizar la informacion para el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, relacionadas con sus actividades, con el objeto de
garantizar su difusion.
Instruir el analisis a la c relativa a las 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
i de Ins misma:
Supervisar la elaboracion de proyectos de demandas, contestaciones, informes previos, informes justificados, alegatos y demés 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 investigacion con motivo de la probable comision de algdn 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 pi ion de los procedimie parap! ante el Tribunal Electoral de la Ciudad de México para contener la accion de una
Subdi de Unidad Técnicade | Posible demanda de carécter laboral donde el Instituto Electoral resulte demandado. o X Defensa y
014 Defensoria y Litigio St Asuntos Juridicos Supervisar la atencion de los requerimientos que formulen al Instituto Electoral, autoridades administrativas o jurisdiccionales, de carécter local o Estructura Licenciatura Derecho o equivalente representacion de

federal, con el fin de desahogarlos oportunamente.

Supervisar la ion de los p! de a que se refiere el articulo 43 fraccion Il del Reglamento Interior del Instituto Electoral de Ia|
Ciudad de México, con el objeto de contener o solucionar algain 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 relacién laboral,  fin de proteger los derechos institucionales.

Instriir Ia onlac v iac e co ante lac it

nara nrataner Ine

organismos publicos.




Subdirectora/or de

Supervisar la sustanciacion y ion de los pi imi de electoral de la Unidad, en los términos que establezca el
Cadigo 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 vy
resolucion.

Supervisar la instruccion de los procedimientos laborales disciplinarios del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la|
rama administrativa, ambos en el Instituto Electoral, conforme a lo previsto en la normativa aplicable.

Supervisar la realizacion de las actividades relativas a los recursos de inconformidad, con la finalidad de garantizar su debida sustanciacion y|
resolucion.

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

Instruccién, Seguimiento y Unidad Técnica de solicitudes. Atencion a
014 Resolucion de Subdirectora/or Asuntos Juridicos Coordinar la elaboracnon de proyectos de acuerdo, cédulas de notificacién, razones de fijacion y retiro de estrados, diligencias y resoluciones Estructura Licenciatura Derecho o equivalente impugnaciones y
Procedimientos relativas a los p de electoral, i ios y recursos de inconformidad, con el objeto de garantizar su adecuada quejas.
Administrativos sustanciacion, dlctaminacién y resolucion.
Instruir la actualizacion del Libro de Gobierno de los procedimientos dlscnphnanos y recursos de |nconform|dad
Reportar a la Secretaria Ejecutiva el estado procesal de los pi D s por el Tribunal Electoral de la Ciudad de
México, 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 interir i con otras ivas locales.
Supervisar la integracion de los informes de las actividades de la Subdireccién, con el fin de aportar elementos para la toma de decisiones.
Supervisar la debida integracion de los expedlentes relativos a procedimientos de naturaleza electoral, disciplinarios y recursos de inconformidad,
con el obieto de izar su debida i
Supervisar la elaboracion y/o revisién de antep der lir manuales, p 1tos y demas ividad interna, en
cumplimiento de las instrucciones que reciba.
Coordinar 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 Insmuto Electoral
Venflcar la i6n de andlisis con pi de reformas a la normativa competencia del Instituto Electoral, para|
la viabilidad de las i
Supervisar la ilacio izacion y del acervo de la Unidad, con el fin de prestar servicios especializados en la
materia.
" . A Supervisar la realizacion de tramites ante el INDAUTOR y ante el IMPI, a fin de garantizar los derechos correspondientes del Instituto Electoral. Elaboracion de
014 Squl.r ectorafor de Subdirectora/or Unidad Tecnlc_a de Supervisar la ion de ici ial brinden al Instituto Electoral, a fin dt los 6 del Insti Electoral [ Estructura Licenciatura Derecho o equivalente normatividad, convenios
Normatividad y Contratos Asuntos Juridicos p prestacion de servicios notariales que se brinden al Instituto Electoral, a fin de apoyar a los 6rganos del Instituto Electoral en la q 3
prestacion de los sennclos solicitados. y contratos.
Supervisar la i de il i6n de actividades, con el objeto de integrar los |nformes correspondientes de la Subdireccion.
Supervisar la elaboracion y registro de ios interinstit de apoyo y 6n, de sus respectivos anexos financieros y adendas; asi
como los contratos y convenios modificatorios que celebra el Instituto Electoral con diversos entes publicos y privados, con el objeto de salvaguardar|
los intereses del Instituto Electoral.
Supervisar la asesoria juridica en los procedimientos de licitacion publica e invitacion restringida, para que los eventos se celebren en apego a la|
normativa correspondiente.
Superwsar la \ ilacion y del marco r del Instituto Electoral en el sitio de Internet institucional, a fin de dar
en materia de
Supervisar el tramlte de los medios de impugnacion promovidos en contra de actos y/o resoluciones emitidos por los érganos centrales del Instituto
Electoral, con la finalidad de defender sus intereses.
Controlar la elaboracion de los informes circunstanciados atinentes a los medios de impugnacioén promovidos en contra de actos y/o resoluciones
emitidos por los érganos 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.
Supervisar la elaboracion de respuesta a las consultas que en materia procesal electoral formulan otras areas, con el objeto de atender sus|
solicitudes.
Subdirectora/or de Atencion e " Unidad Técnica de Supervisar la integracion de los expedientes de los medios de impugnacién, con el fin de asegurar que la doct ion se envie . y . Tramitacion de
014 Impugnacién Subdirectoralor Asuntos Juridicos Coordinar la asistencia a las sesiones de los Plenos de los tribunales electorales, con el objeto de conocer el resultado de los asuntos respectivos. Estiuctura Licenciatura Derecho o equivalente Procedimientos.
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 impugnacion 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 fraccién IIl del articulo 67.
Supervisar la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Direccion de Atencion a iones y P imi Admini; asi como
elinforme de avance de cumplimiento, con el fin de presentarlo ante la autoridad correspondiente.
Desarrollar aguellas funciones gue 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 de la Ciudad de México, para una posible cor ia de caracter|
laboral.
Participar en los diversos tramites ante i adminis 0 y i locales o dando 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.
015 Jefale de Departamento de Jefale de Unidad Técnica de Participar en la elaboracion del informe de actividades del area, asi como integrar la informacién para el cumplimiento de las obligaciones en Estruct Li iat D h valent R tacion legal
Acciones Legales Departamento Asuntos Juridicos materia de transparencia, con el objeto de garantizar su difusion. structura icenciatura erecho o equivalente epresentacion legal.

Integrar los expedientes a su cargo, con el fin de implementar medidas para su control y resguardo.

Participar en el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD), y coordinar la integracion del 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 aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.




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

015 Jefale d.e Departamento de Jefale de Unidad Técnic_a de Estructura Licenciatura Derecho o equivalente Defensoria y litigio.
Atencién a Demandas Departamento Asuntos Juridicos cte sus de;rechos 0 , para la dect defensa de los |ntereses del Instllglo_EIectoraJ q Yy liugio.
Asistir a las audiencias y diligencias en los juicios p idos ante nales de caracter laboral, a fin de defender los i
del Instituto Electoral.
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 Il del Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
con el objeto de contener o solucionar algun conflicto.
anuallac funcinnac cia la <t narinr i
Coordlnar 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 invitacién restringida, con el objeto que los eventos se celebren en apego a la normativa
. - correspondiente. ”
015 Jefale de Departamento de |  Jefale de Unidad Técnicade | jinar ¢ andlisis y, en su caso, la emision de observaciones a la documentacion relativa a las sesiones de los Comités de Adquisiciones,|  Estructura Licenciatura Derecho o equivalente Elaboracion de
Convenios y Contratos Departamento Asuntos Juridicos . - convenios y contratos.
Arrendamientos, y obra, con la finalidad de que se apeguen a derecho.
Otorgar asesoria juridica en materia contractual a los 6rganos 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 aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Coordinar la ir i6n de los pi de i6n a las diversas consultas juridicas de los érganos del Instituto Electoral, con el objeto de
el 6ptimo del mismo.
Coordinar la contestacion a las consultas sobre la aplicacion del Cédigo que los 6rganos del Instituto Electoral le formulen a la Secretaria Ejecutiva,
para asegurar la congruencia de las actuaciones de sus distintas areas. Argumentacion juridica,
Jefa/e de Departamento Jefale de Unidad Técnica de Asistir, cuando sea designado, como representante de la Unidad a las sesiones y reuniones de trabajo de los érganos del Instituto Electoral, para| . . . analsis de documentos
015 " " N P, . Estructura Licenciatura Derecho o equivalente . . .
Consultivo Departamento Asuntos Juridicos brindar la asesoria juridica que le soliciten. juridicos, normativa
Coordinar la elaboracién de los estudios qué en materia juridica, le sean requeridos por su superior jerarquico, a fin de aportar elementos para la| electoral.
toma de decisiones.
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.
Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacién, razones de fijacion y retiro de estrados, actas, dictamenes y resoluciones|
relativos a los procedimientos de queja, asi como de las investigaciones y demas pi 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, diligencias y resoluciones relativas a los
recursos de inconformidad, con el objeto de asegurar su apego a Ia normatividad.
Jefale de Departamento de Jefale de Unidad Técnica de E:\ﬁ: g s:s;\h((’i;\lr"?;num' I alos 1to: iados por el Tribunal Electoral de la Ciudad de México, para la defensa de Integracion de
015 Andlisis, Integracion y L N ) o . . B . . Estructura Licenciatura Derecho o equivalente )
imiento de Expedientes P Asuntos Juridicos Revisar y validar la actualizacién del Libro de Gobierno de los prc tos antes mer s y de los recursos de inconformidad, con el objeto expedientes.
de proporcionar informacion 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 Subdireccion de analisis, ir ion y imiento de i para en tiempo y|
forma.
Revisar y validar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacion y retiro de estrados de las notificaciones de la Oficina de
Informacion Publlca conel objeto de asegurar su apego a las normas aplicables.
Ravisar v validar In cédilac da raznnac da fiiacién v ratirn de astradns de las nofificacinnas snlicitadas nar
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 comision de algun hecho
ilicito con el objeto de salvaguardar los intereses del Instituto Electoral.
Asesorar a las areas del Instituto Electoral en la elaboracion de las actas inistrativas y circur i que se i tten para dejar
constancias de los hechos ocurridos.
Jefale de Departamento de Jefale de Unidad Técnicade  |Acudir a los Tribunales locales o federales para conocer las resoluciones que se emitan relacionadas con los asuntos de su competenua B . P,
015 v P . ™ Estructura Licenciatura Derecho o equivalente Defensoria y litigio.
Defensoria Juridica Departamento Asuntos Juridicos Participar en las audiencias ante la Contraloria Interna, con motivo de los pra de respor ir
servidores publicos de este Instituto Electoral.
Practicar las notificaciones y diligencias en el &mbito de su competencia para salvaguardar los intereses del Instituto Electoral.
Dar seguimiento al estado procesal de los asuntos de su competencia, con la finalidad de integrar reportes e informes.
Elaborar de certificacion de los dc que obren en los archivos del Instituto Electoral, para atender los diversos requerimientos de
las i ini i oj de caréacter local o federal, en las materias de su competencia.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Coordinar la integracion de los proyectos de normatividad interna que soliciten los diversos érganos del Instituto Electoral, en cumplimiento de las|
instrucciones que reciba.
Coordinar la elaboracién de proyectos de Acuerdo, informes y resoluciones para el Consejo General, las comisiones, los comités o la Junta, para|
. o atender sus solicitudes. "
015 Jefafe de Depgr?fmJento de Jefafe de Unidad Tecn’lc_a de Coordinar la elaboracion de analisis comparativos relaclonados con proyectos de ar cia del Instituto Electoral, con el Estructura Licenciatura Derecho o equivalente EIabora(_:’lon_ de’: "
Nor Di Asuntos Juridicos documentacion juridica.
objeto integrar los p de reforma
Coordinar la izacion, ion y del marco r ivo del Instituto Electoral, en el sitio de Internet institucional, a fin de dar
a las obligaci en materia de D

Recopilar informacion relativa a sus actividades, con el fin de integrar los informes de la Subdireccién.




Validar los p de acuerdo de 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,
asf como su reporte ante el Consejo General y el érgano responsable, con el fin de garantizar su legalidad.

Revisar y validar los oficios de remisién de los medios de impugnacién 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 areas, con la finalidad de brindarles oportuna
atencion.

Instruye los tos laborales del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la rama administrativa,
ambos en el Instituto Electoral, conforme a lo previsto en la normativa aplicable.

Medios de impugnacion,
procedimeintos

015 Jefale de Depgnamemo de Jefale de Unidad Técnjc_a de Revisar Ig cgnificacién y cotejo de doc_umgmaciéq que se integra como soporte en el trdmite de los medios de impugnacion o, a solicitud de otra| Estructura Licenciatura Derecho o equivalente administrativos,
Quejas Departamento Asuntos Juridicos area del instituto Electoral, para su debida integracion. procesos electorales y/o
Revisar la actualizacién del Libro de Gobierno de los medios de impugnacién y del Libro de Registro de Certificaciones, con el objeto de de participacion
proporcionar informacion certera a quien lo requiera. ciudadana.
Revisar la integracion de los expedientes de los medios de impugnacion, a fin de mantenerlos actualizados.
Rendir el reporte del estado procesal de los medios de impugnacion, 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 Il
del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales, con la finalidad de entregarlo en tiempo y forma.
Elaborar e integrar los informes de actividades de la Direccién de Atencién a Impugnaciones y Procedimientos Administrativos, asi como los|
informes en materia de transparencia y acceso a la informacion publica a cargo de esta Direccion, para cumplir con la normatividad aplicable.
Anovar al Director en la itacion los medios de imnuanacién a aue tienen derecho a nromover los ciudadanos v iaciones noliticas en la
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.
Jefa/e de Departamento de Jefale de Unidad Técnica de Gestionar la prestacion de servicios notariales que se brinden al Instituto Electoral, a fin de apoyar a los 6rganos del Instituto Electoralen la| . . . Elaboracién de
015 . N ” L . Estructura Licenciatura Derecho o equivalente o N .
Registro Departamento Asuntos Juridicos prestacion de los servicios solicitados. opiniones juridicas.
Coordinar la compilacion, actualizacién y resguardo del acervo bibliogréfico de la Unidad, con el fin de prestar servicios especializados en la materia.
Realizar tramites ante el INDAUTOR y ante el IMPI, a fin de garantizar los derechos correspondientes del Instituto Electoral.
Recopilar la informacién relativa a sus actividades, con el fin de integrar los informes de la Subdireccién.
Atender y efectuar las acciones legales en los diversos asuntos en los que tenga injerencia el Instituto Electoral para defender sus intereses.
Apoyar en la i6n de p i para los pi ientos parap ante el Tribunal Electoral de la Ciudad de México, para contener
una posible controversia de caracter laboral.
Auxiliar 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.
Analizar opiniones juridicas relacionadas con las acciones legales de su competencia, para atender las peticiones de las diversas areas del Instituto
Electoral.
. . Unidad Técnica de Apoyar en la elaboracién del informe de actividades del area, asi como integrar la i ion para el imiento de las 1es en materia| . . . P
017 Analista Analista Asuntos Juridicos de transparencia, con el objeto de garantizar su difusion. Estructura Licenciatura Derecho o equivalente Apoyo juridico.
Colaborar en la integracion de los expedientes a su cargo, con el fin de implementar medidas para su control y resguardo.
Auxiliar en el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD), y coordinar la integracion del archivo de concentracion con
las diferentes areas de la Unidad, para mantener un control sobre los expedientes.
Atender las diversas notificaciones en el &mbito de su competencia para salvaguardar los intereses del Instituto Electoral.
Auxiliar en la elaboracién de certificaciones de los documentos que obren en los archivos del Instituto Electoral, para atender los requerimientos de
las autoridades administrativas o judiciales.
Desarrollar aguellas funciones gue 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 y iones de los it a fin de el apego a la|
normatividad en las decisiones de la materia.
Elaborar los proyectos de contestacion de las demandas en los juicios p idos por los j yex en contra del
Instituto, para la adecuada defensa de los intereses del Instituto Electoral.
X § Unidad Técnica de Colaborar en la elaboracion de proyectos de dictamen a que se refiere el articulo 43 fraccion Ill del Reglamento Interior del Instituto Electoral de la| . . . o
017 Analista Analista Asuntos Juridicos Ciudad de México, con el objeto de contener o solucionar algtn conflicto. Estructura Licenciatura Derecho o equivalente Apoyo juridico.
Apoyar en la 1 de pi de i6n de demandas y promociones en los juicios laborales promovidos en contra de este Instituto
Electoral, a fin de defender Ios intereses del mismo.
Apoyar en la 6n de p de 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
Avwilior on in o an motaric Inbhosal o fin Ao dor nax i Alisinin Inhoeal an comben da ccen Inctina Elastacal
Elaborar proyectos convenios |ntennsmuc|0nales de apoyo y colaboracién, y sus respectivos anexos fnnanmeros 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.
Apoyar en la izaciony el limi de los itos de licitacion publica e invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, con el
) ) objeto de que los eventos se celebren en apego a la normativa correspondiente.
017 Analista Analista Li'!gai:jﬁ:'g;:: Analizar y elaborar observaciones a la documentacion relativa a las sesiones de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos, y obra, con la| Estructura Licenciatura Derecho o equivalente Apoyo juridico.
finalidad de que se apeguen a derecho.
Apoyar en la 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.
Auliar en Ia recopilacion la informacion de actividades de la Subdireccion, con el objeto de integrar los informes de la Unidad Técnica.
Elaborar proyectos de contestacion a las diversas consultas juridicas de los érganos del Instituto Electoral, a fin de su ]
funcionamiento.
Elaborar proyectos de consultas sobre la aplicacién del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, que los|
. L oérganos del Instituto Electoral le formulen a la Secretaria Ejecutiva, para asegurar la congruencia de las actuaciones de sus distintas areas.
017 Analista Analista Unidad Técnica de Auxiliar al superior jerarquico en su asistencia a las sesiones y reuniones de trabajo de los 6rganos del Instituto Electoral, para brindar la asesoria| Estructura Licenciatura Derecho o equivalente Apoyo juridico.

Asuntos Juridicos

juridica que le soliciten.

Elaborar estudios en materia juridica, a fin de aportar elementos para la toma de decisiones.

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.




Elaborar los p! de 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 ir igaciones y demas imientos 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 pi de cédulas de r razones de fijacion y retiro de estrados, diligencias y resoluciones relativas a los|

recursos de inconformidad previstos en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral.

Elaborar la actualizacion del Libro de Gobierno de los procedimientos y recursos mencionados, con el objeto de proporcionar informacién certera a|

Unidad Técnica de quien lo requiera.

Asuntos Juridicos Elaborar los reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su conocimiento, para informar a las autoridades superiores del Instituto

Electoral.

Elaborar los informes de las de la ireccion de andlisis, i 6 de par: ls} en tiempo y forma.

Dar seguimiento a los procedimientos especiales sustanciados por el Tribunal Electoral de la Ciudad de México, 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 fijacién y retiro de estrados de las notificaciones solicitadas por autoridades|
Linctitiitn Nacianal Elactaral Trihunal Elactaral de la Cindad da Méaviea v Trihunal Elactaral del Padar ludicial de la Eadaracién)_nara

Colaborar enla ion de p de i 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 p i6n de denuncias y q para el inicio de carpetas de investigacién con motivo de la probable comisién de algin hecho

ilicito, con el objeto de saly los i del Instituto

Colaborar en Ia elaboracu‘)n de leyendas de cemfncacn()n de los documentos que obren en los archivos del Instituto Electoral, para atender los

diversos s de las i ivas o judiciales de caracter local o federal, en las materias de su competencia.

Unidad Técnica de Apoyar al superior jerarquico en la participacion de las audiencias ante la Contraloria Interna, con motivo de los procedimientos de

Asuntos Juridicos responsabilidades administrativas, instaurados a servidores publicos de este Instituto Electoral.

Auxiliar en la practica de notificaciones y diligencias en el &mbito de competencia del Departamento, con la finalidad de dar continuidad a los|

asuntos respectivos.

Colaborar en la integracion 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 jerarguico.

Apoyar en la ir ion de los pi de ividad interna que soliciten los diversos 6rganos del Instituto Electoral, con el objeto de

el 6ptimo i i 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 elaboracion de andlisis comparatlvos i con proy de ar iva cc ia del Instituto Electoral, con el Estructura Licenciatura Derecho o equivalente 1 Apoyo juridico.

objeto integrar los p de reforma

Auxnllar en la actualnzacnén compilacion y snstematnzacnén del marco normativo del Instituto en el sitio de Internet institucional, a fin de dar
i a las obligaci en materia de P

Apovar en la recopilacién de la informacién relativa a sus actividades, con el fin de integrar los informes de la Subdireccién.

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 ir igaciones y demas prc imientos 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.

Elaborar la actualizacion del Libro de Gobierno de los prc imientos y recursos menci s, con el objeto de proporcionar informacion certera a

Unidad Técnicade  [quien lo requiera.

Asuntos Juridicos Elaborar los reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su conocimiento, para informar a las autoridades superiores del Instituto

Electoral.

Elaborar los informes de las actividades de la ireccion de andlisis, i ion iento de i par g en tiempo y forma.

Dar seguimiento a los procedimientos especiales sustanciados por el Tribunal Electoral de la Ciudad de México, 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

Informacion Publica, con el objeto de asegurar su apego a las normas aplicables.

Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notificacion, razones de fijacién y retiro de estrados de las notificaciones solicitadas por autoridades|
[nstitita Nacional Electaral Trihinal Electaral de la Cindad de Mévica v Trihunal Electaral del Pader ludicial de la Federacidn) _nara

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 gestion 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.

Apoyar en la elaboracion de los informes i y anuales de actividades, a fin de reportar las actividades del Departamento de Estructura Licenciatura Derecho o equivalente 1 Apoyo juridico.

Registro.

Apoyar en la ilaci izacion y del acervo bibli ico de la Unidad, con el fin de contar con los elementos para prestar

servicios especializados en la materia.

Colaborar en los tramites ante el INDAUTOR v ante el IMP!, a fin de garantizar los derechos correspondientes del Instituto Electoral.

017 Analista Analista

Estructura Licenciatura Derecho o equivalente 1 Apoyo juridico.

017 Analista Analista Estructura Licenciatura Derecho o equivalente 1 Apoyo juridico.

Unidad Técnica de

017 Analista Analista Asuntos Juridicos

017 Analista Analista Estructura Licenciatura Derecho o equivalente 1 Apoyo juridico.

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

017 Analista Analista




017

Analista Administrativo

Analista
Administrativo

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

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 ante la A de las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para
proveer a la Unidad Técnica de los recursos humanos para el i0 de sus

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 técnicos y admini: del Instituto Electoral, para coordinar|
las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién 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 su correcta aplicacion y p

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

018

Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de
Unidad

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Economia, Contaduria o
equivalentes

Asistente
Administrativo.

Recibir y registrar la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.

Llevar el imi de la de la Unidad Técnica para verificar su atencién y cumplimiento.

Atender las comunicacit icas y

de la Unidad Técnica para proveer su desahogo.

Elaborar documentos oficiales de la Unidad Técnica para conil

internas y externas.

Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atencion de los asuntos de su competencia.

Integrar y controlar el archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica para mantenerlo actualizado.

Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.
Apoyar la elaboracion de los informes periédicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos del drea.

019

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Estructura

Carrera comercial o
Técnica

Secretaria

Funciones
administrativas.

Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para su tramite y atencion.
Apoyar en la digitalizacién y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica, para i
Apoyar en la i6n y notificacién de oficiales que genere la Unidad Técnica, para su tramite antes las instancias internas y|
externas.

Auxiliar a la Unidad Técnica en actividad ini ivas y logisti para ibuir el de sus atribuciones.

Auxiliar a la Unidad Técnica para recabar documentacién necesaria para integrar los informes periédicos que seran presentados a los érganos
colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.

Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.

005

Titular de la Unidad Técnica
de Servicios Informéaticos

Titular de
Unidad Técnica

Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

Desarrollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, gue coadyuven con el logro de los objetivos del &rea.
Coordinar y supervisar el disefio, im ion, operacion y imiento de la i 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, implementacion, mantenimiento y operacion de los sistemas informaticos que se utilizan los
procesos electorales, de participacion ciudadana, inistrativos y operati con el fin de izar la eficacia de los procesos electorales, de
participacion ciudadana.

Presentar los informes y atender las solicitudes de informacion que requiera el Consejo General, las Comisiones, los comités, la (el) Consejera(o)
Presidenta(e), las consejeras y los consejeros electorales, la Junta Administrativa, la (el) Secretaria(o) Ejecutiva(o) y la (el) Secretaria(o)
Administrativa(o), 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 ambito de sus atribuciones,
con el fin de garantizar los principios de certeza, transparencia y normatividad institucional.

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.

Autorizar 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.

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

Plantear los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de informética 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 operacion de los sistemas informaticos electorales, de participacion ciudadana,

administrativos y de operacion, con el fin de cumplir con la de disefio, i y operacion por la Unidad.

Proveer, administrar y controlar los servicios y imi alos yalai informatica, para cumplir con los
estandares de eficiencia, y eficacia de los pi inistrati perati yde ciudadana.

Supervisar el imiento y izacion de la ir y informaticos del Instituto, con el fin de dar cumplimiento al Programa
Institucional.

Plantear ias de equipamiento i tecr y servicios ir con el fin de brindar apoyo a las
institucionales.

Organizar el de las areas y del personal que integra la estructura de la Unidad a su cargo.

Estructura

Licenciatura

Licenciatura o Ingenieria
en Informética,
Computacion, Sistemas
Computacionales o
equivalentes.

Administracién de
proyectos de
tecnologias de la
informacion.




Directora/or de

Directora/or de

Unidad Técnica de

Organizar, administrar, y dirigir el funcionamiento de las areas bajo su adscripcion, con base en la estrategia institucional, para garantizar y eficientar|
el uso de recursos informaticos con que cuenta el Instituto.

Supervisar el mantenimiento y actualizacién en materia de la infraestructura informatica del Instituto, con el fin de optimizar su funcionamiento.
Planear y supervisar el disefio, il i6 iony 1to de la infraestructura informatica y de comunicaciones del Instituto, con el
fin de garantizar la eficiencia y eficacia de los de i6n 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.

Definir y supervisar el programa institucional, el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Técnica, con el fin de

Informética, Ciencias de
la Computacion,

Administracién de
tecnologias informaticas

009 . L N cumplir con la normatividad institucional. Estructura Licenciatura Ingenieria en Sistemas L
Infraestructura Informatica Area Servicios Informaticos I . . " N . . " ) y de telecomunicacion,
Asegurar la d|spon|b|l|dad |ntegr|dad y cor de lair ir con el fin de cumplir con las mejores practicas y estandares| Computacionales o b N .
N N innovacion tecnolégica.
ir ales, p ite en el Instituto. equivalentes.
Supervisar la integracién 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.
Elaborar y proponer los procedimientos y lineamientos en que deben regir el desarrollo, instrumentacién 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 tecnoldgicas, con el fin de brindar apoyo a las actividades institucionales.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Organizar, administrar, y dirigir el funcionamiento de las areas bajo su adscripcion, conbase en la estrategia Institucional, para garantizar Ia|
disponibilidad,integridad y confiabilidad de los Sistemas informaticos del Instituto.
Coordinar y supervisar el andlisis, disefio, desarrollo y operacion de los sistemas |nformat|cos con base a los recursos tecnoléglcos con los que
cuenta el Instituto, con el fin de garantizar la ividad de los de ion ciudadana, ini ivos y
Asegurar la capacitacion a los usuarios del Instituto, en torno al de los si ir icos electorales, de participacion ciudadana,
administrativos y de operacion, con el fin de cumplir con la de disefio, i y operacion planteada por la Unidad.
Coordinar y supervisar la integracion de documentos técnicos i s con la ion de servicios, asi como la gestion de
convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas. Informética, Ciencias de Analisis, disefio y
Directorafor de Desarrollo de | Diectoralor de | Unidad Técnica de Administrar, controlar y dar seguimiento a los sistemas, para cumplir con los estandares de efectividad de los procesos administrativos, operativos o la Computacion, desarrollo de sistemas
009 Sistemas Area Servicios yde ciudadana. Estructura Licenciatura Ingenieria en Sistemas informaticos, planeacién
Supervisar el jimi y actualizacién de los si del Instituto, con el fin de dar cumplimiento al Programa Institucional. Computacionales o y administracion de
Establecer los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de desarrollo de sistemas y comunicaciones, con el fin de optimizar la equivalentes. proyectos.
infraestructura y funcionamiento del Instituto.
Instruir la elaboracion de los p imientos y lir i sobre el de si sui ttacion y imiento, en alos|
requerimientos de las areas.
Plantear estrategias de equipamiento, soluciones tecnolégicas, 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
cumnlir con la ¢
Supervisar los trabajos de andlisis, disefio, actualizacion y ito de los ati con el fin de garantizar la
fectividad de los pl de participacio inistrativos y operati
Organizar la capacltaclon a los usuarios del Insmuto, en torno al de los ati de ciudadana,
administrativos y de operacién, con el fin de cumplir con la de disefio, i ion y 6n planteada por la Unidad. - "
Administrar, controlar y dar imiento a los si: de acuerdo al requ iento de las areas y las mejores practicas, con el fin de simplificar el Administracion de
mantenimiento y operacion. Informética, Ciencias de proyectos, desarrollo de
Dirigir la integracién de documentos técnicos generales, relacionados con la contratacion de servicios, asi como la gestién de convenios, con el fin la Computacion, . slslgl’-nas de_ y
014 Subdirectora/or de Sistemas | o Unidad Técnicade | 4o o v o imientos de las areas. Estructura Licenciatura Ingenieria en Sistemas informacion, analisis y
delr 1 Servicios - N © N " . " .. N disefio de sistemas de
Administrar los estudios de sobre nuevas en materia de de ir 1 que 1y el Computacionales o informacion y bases de
funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto. equivalentes. datos, innovacion
Analizar las necesidades de las areas del Instituto en materia de informatica, con el objetivo de mejorar el desarrollo de los sistemas de informacion. lec‘nolégica.
Coordinar la ion de los procedimientos y i 1tos sobre el desarrollo de si sui ttacion y imiento, en al
los requenmlentos de las areas.
Plantear de i soluciones tecl y desarrollo de sistemas, con el fin de brindar apoyo a las actividades institucionales.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
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 atencion 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 de ir ir con el fin de optimi: Y|
lograr un mejor funcionamiento del Instituto. Ingenieria en . .
Supervisar que se cumplan los procedimientos y lineamientos en que debe regir la i tacion de la ir ir atica y imiento Comunicaciones y Administracion de
de los sistemas informaticos del Instituto, con el fin de cumplir con la normatividad y seguridad institucional. Electrénica, Informatica, te_cnologla_s de la
Subdirectora/or de Unidad Técnica de Supervisar la dlsponlbllldad |megr|dad y confiabilidad de la ir ir atica, con el fin de cumplir con las mejores practicas y estandares| . ) Ciencivas dela ! mformat?lén_y
014 Seguridad, Redes y Cémputo| > Servicios 2 internacionales, previamente en el Instituto. ) . ) . ) Estructura Licenciatura Computacién, Ingenieria telecomurnicacién,
Coordinar la ir on de técnicos relacionados con la adquisicion de equipo de computo, comunicaciones, y contratacion en Sistemas ) SEQUfldad y fEdES_
de servicios, asi como la gestion de convenlos con el fin de cubrir los requenmlemos de las areas. Computacionales o informaticas, |qnova0|én
Proveer el equipamiento, soluciones y servicios ios, con el fin de brindar un servicio de calidad en apoyo equivalentes. tecnoldgica.
a las actividades institucionales.
Organizar los estudios de investigacién sobre nuevas tecnologias en materia de ir atica, con el fin de y lograr un
mejor funcionamiento del Instituto.
swinling 6 inpinnas s o st cvinocior
Venflcar que se atiendan las necesidades de las areas del Instltuto en materia de mantenimiento de sistemas de informacion, con el objetivo de
inar las actividades que itan mejorar el de dichos si
Promover el de si de i i6n, con el fin de garantizar la efectividad de los de ciudadana,
administrativos y operativos.
Coordinar el mantenimiento p ivo y ivo de los si de il para su éptimo funcionamiento.
Supervisar y dar imiento al fio de los si: de ir ion en di ambientes, a fin de validar su funcionalidad e identificar Informatica, Ciencias de Ma_nlenimiento .
oportunidades de mejora en su con base en el imi de las areas. la Computacién, CU"TEC“‘_/U Yy preventivo
015 Jefa/e de Departamento de | Jefa/e de Unidad Técnica de | Emitir documentos técnicos relacionados con la validacion de la integridad de la informacion que generan los sistemas durante su operacion paral Estructura Licenciatura Ingenieria en Sistemas _ desistemas de
Mantenimiento de D Servicios informacién, desarrolio

contar con datos certeros y oportunos.

Controlar la ion de los de ir i6 relacionados con los pi ini i i y de i6
para su fio en 6ptimas i

Promover la capacitacion a los usuarios del Instituto, en torno al de los ati de ciudadana,

administrativos y de operaclon con el fin de cumpllr con la ia de disefio, i iony i6n planteada por la Unidad.

Promover estudios e ir igaciones con el 6 dei tar si de i i6n que optimicen y el funci ito de los|

procesos que rigen en el Instituto.
o ine Ao aouinami

nnn ol fin da hrindar anoun o lae antiidad,

Computacionales o
equivalentes.

de sistemas y disefio de
bases de datos.




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 eft

ividad de los p de

particip: y op X
Concentrar los requerimientos no funcionales de cada uno de los si de ir ion para i alac i6n de los si: de
acuerdo a las necesidades de los usuarios.

Informética, Ciencias de

Andlisis y disefio de

Jefale de Departamento de Jefale de Unidad Técnica de ;:;frr;/iar ?/ dar steguimie;;o_ ala funcif?ali:afj :1e los jistemas‘de tigfolfmacién_, asl_[rcomu asu :Iujg Qe (:peracién, ggn base en el requerimiento de la Computacion, ;Ifsgfmm:su édne
015 Anallsls y Disefio de D Servicios b Yy las mejores practicas, con el fin de integrar documentos tecnicos y simplificar su mantenimiento y operacion. e B Estructura Licenciatura Ingenieria en Sistemas dministracio 'd
de Ir ion Verificar que se atiendan las necesidades de las areas del Instituto en materia de sistemas de informacion, con el objetivo de determinar las| Computacionales o administracion de
actividades que mejoren el desarrollo de dn:hos sistemas. equivalentes. proyectos, alenclén a
Proponer la elaboracion de los ientos y i itos sobre el de de informacién, su instrumentacion vy usuarios.
mantenimiento,con base en y mejores i en alos de las areas.
Promover estudios e investigaciones con el propésito de implementar sistemas de informacién que optimicen y el fur ito de los|
procesos que rigen en el Instituto.
Proponer ias de i i icas y de con el fin de brindar apoyo a las actividades institucionales.
acninllac fiinninnne e In eu cvnarinr i
Venflcar que se atiendan las necesidades de las areas del Instituto en materla de sistemas de informacion, con el objetivo de determinar las|
actividades que permitan mejora! el de los si deil ion.
Promover el de de i con el fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de participacion ciudadana,
administrativos y operativos.
Venflcar Ia d|spon|b|l|dad de la |nfraestruclura ia para la i ion y ion de los de informacion con base en los| . e Disefio, programacion y
fi yno que atiendan las necesidades de las areas. Informatica, Ciencias de andlisis de sistemas de
Jefale de Departamento de Supervisar y dar seguimiento a las actividades de operacion y logistica para la implantacion de los sistemas de informacion, a fin de validar su la Computacion, computo, herramientas
015 Aplicacién de Sistemas de Jefa/e de Unidad Técnica de funcionalidad, con base en el requerimiento de las areas y las mejores practicas en la materia. ) ) ) Estructura Licenciatura Ingenieria o Licenciatura de programacien,
I ion P Servicios Emitir documentos técnicos relacionados con la guia de las pruebas funcionales, con el fin de integrar observaciones derivadas de dichas pruebas y| n S'ST?"HBS manejadores de base
cubrir los requerimientos de las areas. Compgtaclonales ° de datos y atencién a
Controlar la op ion de los i de ir relacionados con los procesos administrativos, operativos, electorales y de participacion equivalentes. usuarios.
ciudadana para mantener su desempefio en 6ptimas condiciones.
Promover la capacitacion a los usuarios del Institto, en tomo al desarrollo de los sistemas informéticos electorales, de participacion ciudadana,
administrativos y de operacion, con el fin de cumplir con la de disefio, i ion y operacion planteada por la Unidad.
Promover estudios e investigaciones con el propdsito de implementar sistemas de informacion que optimicen y el funci iento de los
ot vican an Al inctittn
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. X .
Proponer la elaboracion de los p tos y i ientos sobre el de de informacion, su instrumentacion y o Disefto, programacion
mantenimiento,con base en estandares y mejores practicas, en alos de las areas. Informatica, Ciencias de y andlisis de sistemas
Jefale de Departamentode | Unidad Técnica ge |/APODar y dar seguimiento ala funcionalidad de los i de informaci6n, asf como a su flujo de operacion, con base en el requerimiento de las Inge';ecr[‘;"g’t‘i‘:‘:r'i’i‘éwra he?fa(r::iz?l:tsoae
015 Desarrollo de Sistemas de L N areas y las mejores practicas, con el fin de integrar documentos técnicos y simplificar su mantenimiento y operacion. Estructura Licenciatura " :
Ir ion P Verificar las consultas y extracciones de informacion de las bases de datos y fuentes de informacion con que cuenta el Instituto, con el fin de en Sistemas programacion,
asegurar el resguardo y correcto manejo de la informacién. CompL_rtamonales ° manejadores de _base
N 5 N - . P . N equivalentes. de datos y atencion a
Controlar la operacion de los sistemas de informacion relacionados con los procesos administrativos, operativos, electorales y de participacion usuarios.
ciudadana.
Promover la capacitacion a los usuarios del Instituto, en torno al desarrollo de los sistemas informéticos electorales, de participacion ciudadana,
administrativos y de operacién, con el fin de cumplir con la de disefio, i ion y 6n planteada por la Unidad.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.
Participar en el monitoreo de la infraestructura de comunicaci con ientas iali para la disponibilidad de los servicios|
informéticos y su funcionamiento en el Instituto. Ingenieria en
Supervisar el mantenimiento p ivo y ivo, y ion en materia de la infraestructura de comunicaciones, de acuerdo con un andlisis Comunicaciones y
y evaluacion previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Instituto. Electronica, Informatica, Disefio, implementacion
Promover estudios e investigaciones con el propésito de implementar la infraestructura informatica que optimicen y fortalezcan el funcionamiento de Ciencias de la y administracion de
015 ‘];f:gzgs g:fnaurltgmepto de Jefale de S:J:,llglaodsTecmca 9 o procesos que rigen en el Instituto. Estructura Licenciatura Computacion, Ingenieria redes computacionales
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| o Licenciatura en y servicios de
actividades institucionales. Sistemas telecomunicaciones.
Participar y supervisar la integracién de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicién de equipo de cémputo y contratacion de Computacionales o
servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas. equivalentes.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
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| Ingenieria en
criterios de seguridad planteados en la Unidad. Comunicaciones y Disefio, implementacion
Supervisar el mantenimiento y actualizacion en materia de la infraestructura informatica del centro de computo, con el fin de optimizar su Electrénica, Informatica, y administracion de
funcionamiento en el Instituto. Ciencias de la bases de datos
015 Jefa.le de Departamento de Jefale de Unidad Técnica de Participar y supervisar la integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicién de equipo de cémputo y contratacion de Estructura Licenciatura Computacion, Ingenieria servidores; Y
Servidores y Bases de Datos | D Servicios

servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas.

Participar y tramitar las solicitudes relacionadas con equipamiento, soluciones tecnolégicas y servicios informaticos necesarios, con el fin de brindar
un servicio de calidad en apoyo a las actividades institucionales.

Promover estudios e investigaciones con el propésito de implementar la infraestructura informatica que optimicen y fortalezcan el funcionamiento de
los procesos que rigen en el Instituto.

Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

o Licenciatura en
Sistemas
Computacionales o
equivalentes.

administracién de
centros de cémputo y
sistemas operativos.




Jefa/e de Departamento de

Tramitar el equipamiento, soluciones tecnolégicas, sistemas y servicios informaticos necesarios, de acuerdo con el andlisis y evaluacion de insumos|

informaticos, con el fin de brindar un servicio de calidad en apoyo a las actlwdades institucionales.

Supervisar el mantenimiento, preventivo y ivo, y la i 1 de la ir ir

funcionamiento en el Instituto.

Pammpar en Ias propuestas de politicas de sustitucion e instalacion de equipos de cémputo y asi como las iones de los|
y de i de acuerdo con los requerimientos aplicables a la Institucion, con el fin de cumplir con la estrategia de

del Instituto, con el fin de optimizar su

implementacion informatica.

Ingenieria en
Comunicaciones y
Electrénica, Informatica,
Ciencias de la

Administracion y
soporte de bienes

P Jefale de Unidad Técnica de o1 TR . . B . . . ) . . . 1 . informaticos, sistemas
015 Soporte Técnicoy Mesa de | Servicios Controlar la distribucién de bienes e insumos informaticos de acuerdo con las necesidades de cada area, con el fin de cumplir con la estrategia de Estructura Licenciatura Computacion, Ingenieria operativos de equipos
Ayuda i ion i i o Licenciatura en N
= 5 de cémputo, y atencién
Al y los recibos de bienes e insumos informaticos, y elaborar los informes, con el fin de notificar a la Secretaria| Sistemas a usuarios.
Administrativa para el control de los resguardos correspondientes. Computacionales o :
Participar y tramitar la documentacion técnica general relacionada con la adquisicion de equipo de cémputo y contratacion de servicios, asi como la| equivalentes.
gestion de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas.
Promover estudios e investigaciones con el propésito de implementar la infraestructura informatica que optimicen y fortalezcan el funcionamiento de
tno cn vinon an ol inokitan
Participar en el andlisis y evaluacién de nuevas tecnologias, disefio web, seguridad, en materia de infraestructura, con el fin de optimizar el
funcionamiento |nforménco enel Insmuto
Proponer ias de Yy servicios i con el fin de brindar apoyo a las actividades institucionales. | o
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| Cornnguenri]é:cliaosgs y » . .
actividades institucionales. Electrénica, Informatica, Dlsego,b u_'n{aleméengac:ﬁn
Jefale de Departamento de Jefale de Unidad Técnica de Supervisar el mantenimiento pi y y actt en materia de la infraestructura informatica, de acuerdo con un anélisis y Ciencias de la Ze:ur:tlir: E:fcolrr:ét?c:
015 Web, Seguridad y Nuevas Senvicios evaluacion previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Instituto. Estructura Licenciatura Computacion, Ingenieria definicion y aplicaci 6n‘
Tecnologias v Participar y supervisar la integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicion de equipo de cémputo y contratacion de o Lice_nciatura en de politicas de
servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas. Sistemas seguridad informatica.
Controlar la administracion de las licencias de software Institucional, con el fin de adecuar el grado de equipamiento del Instituto con la normatividad. Compotaclonales °
Promover estudios e investigaciones con el propésito de implementar la infraestructura informéatica que optimice y fortalezca el funcionamiento de equivalentes.
los procesos que rigen en el Instituto.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Analizar las necesidades de las areas del Instituto en materia de mantenimiento sistemas de informacion, con el objetivo de determinar actividades|
que mejoren el desarrollo de dichos los sistemas.
Proponer acciones para el desarrollo de sistemas de informacion, con el fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de participacion
ciudadana, administrativos y operativos.
Apoyar en el de técnicos i con la validacion de la i de la informacion que generan los sistemas durante
Su operaci6n para contar con datos certeros y oportunos. Informatica, Ciencias de
Apoyar en el seguimiento al desempefio de los sistemas de informacion en diferentes ambientes, a fin de validar su funcionalidad e identificar la Computacion, Desarrollo de sistemas,
017 Analista Analista Unidad Técnica de | oportunidades de mejora en su operacion, con base en el requerimiento de las éreas. Estructura Licenciatura Licenciatura o Ingenieria programacion, bases de
Servicios Informaticos | Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de informacion para su épnmo funcionamiento. en Sistemas datos
Apoyar en la operacion de los si de ir s con los procesos adl S, op: y de p Computacionales o )
ciudadana para mantener su desempefio en dptimas condiciones. equivalentes.
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 referente a 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 jia de disefio, i ion y operacion planteada por|
12 Linidad
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 andlisis y disefio de los sistemas de informacion, con el fin de garantizar la efectividad de los procesos electorales, de Informatica, Ciencias de
_ o participacion ciudadana, administrativos y operativos. _ laComputacion, En materia de
017 Analista Analista Unidad Técnica de | Analizar las necesidades de las areas del Instituto en materia de sistemas de informacién, con el objetivo de determinar las actividades que permitan Estructura Licenciatura Licenciatura o Ingenieria informatica,
Servicios Informaticos | mejorar el desarrollo de dichos sistemas. en Sistemas programacion, bases de
Elaborar los procedimi ientos sobre el de de informacion, su instr y manteni con base en Computacionales o datos, sistemas.
estandares y mejores en respuesta a los s de las areas. equivalentes.
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.
Recopllar mformacu)n que enriquezca la propuesta de estrategias de equipamiento, soluciones tecnolégicas y desarrollo de sistemas, con el fin de
Anallzar Ias necesldades de las areas del Instituto en materia de sistemas de informacién, con el objetivo de determinar las actividades que permitan
mejorar el desarrollo de dichos sistemas.
Proponer acclones para el de si de ir 6n, con el fin de garantizar la efectividad de los p de icipacio
admir y
Recopilar informacion que permlta vermcar la disponibilidad de la infraestructura r ia para la i itacion y i6n de los si de
informacion, con base en los requerimientos funcionales y no funcionales que atiendan las necesidades de las areas. Informatica, Ciencias de
Elaborar documentos técnicos relacionados con la guia de las pruebas funcionales, con el fin de integrar observaciones derivadas de dichas| la Computacion, En materia de
017 Analista Analista Unidad Técnica de | pruebas y cubrir los requerimientos de las areas. o _ B _ . » X _ Estructura Licenciatura Licenciatura o Ingenieria informética,
Servicios Informéticos | Apoyar en el a las dades de y logistica para la implantacién de los sistemas de informacion, a fin de validar su en Sistemas programacion, bases de
funcionalidad, con base en el requerimiento de las & areas ylas mejores practicas en la materia. Computacionales o datos, sistemas.
Apoyar en la ion de los si de ir con los p administrati i y de 6 equivalentes.
para su fio en 6ptimas 3
Participar en el de ir igaciones con el 6sito de il i de ir i6n que imicen y el

funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto.

Apoyar enla Ioglstlca de la capacnaclon a los usuarios del Instituto, en torno al de los si: ir i de

vda oo ol fin da cumnlie non la da dicafin i idn v nor i 1inidad




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.

D los  si: de ir con el fin de garantizar la efectividad de los de icipacion ciudadana,
administrativos y operativos.
Proponer la 6n de los pl imi y li i sobre el de de i ion, su instrt 6n y mantenimiento, Informética, Ciencias de
idad Técnica d con base en estandares y mejores practicas, en alos de las areas. L la .CUmPU‘?C'O"‘ . E.nfmaleérl'a de
" " ni ni . - . . . . . I icenciatura o Ingenieria informati
017 Analista Analista U \dad Tecnica de Apoyar en el ala de los de asi como a su flujo de operacién, con base en el requerimiento de las| Estructura Licenciatura cenciatura o Ingenie o tica,
Servicios Informéticos |, ) o ) ) L N o o en Sistemas programacion, bases de
areas y las mejores practicas, con el fin de integrar documentos técnicos y simplificar su mantenimiento y operacion. Computacionales o datos, sistemas.
Apoyar en la ion de los si: de ir s con los procesos administrati [ i y de p equivalentes.
ciudadana.
Apoyar en la logistica de la capacitacion a los usuarios del Instituto, en torno al de los si: ir i de p
i i y de op ion, con el fin de cumplir con la de disefio, i ion y op por la Unidad.
Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerarguico.
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.blenes ev |nsum0§ |nforméncos,.y elabort'a! los informes, para el control de los r§sguardos correspondlenle’s. . Informatica, Ciencias de
Apoyar y elaborar la informacién técnica para la integracién de documentos s con la de equipo de la Computacién,
. . Unidad Técnica de comunicaciones y contratacion de servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas. . N Licenciatura o Ingenieria Redes, infraestructura y
017 Analista Analista o " . . X . : N s . Estructura Licenciatura " ” N
Servicios Supervisar el p y .Y 5n en materia de la de comur de acuerdo con un anélisis en Sistemas atencion a usuarios.
y evaluacion previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Instituto. Comprauonales o
Recopilar i i6n que enri la prop de ias de equij y soluciones tecnolégicas, con el fin de brindar apoyo a las| equivalentes.
actividades institucionales.
Desarrollar aguellas funciones gue 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 ) o .
de los resguardos correspondientes. Infozmté:tlca, Clqulas de ‘Ofperaclén de
Unidad Técnica de Atender el trabajo de mantenimiento y actualizacion en materia de la infraestructura informatica del centro de cémputo, con el fin de optimizar su Licer?cia?lr:lcj)uli:l err]{ier[a |nler:::|tguti::;ra
017 Analista Analista s ; funcionamiento en el Instituto. Estructura Licenciatura " 9 cnologica,
Servicios Informéticos . . s . . . o N en Sistemas administracion de
Apoyar y elaborar la informacion técnica para la integracién de documentos generales, relacionados con la adquisicién de equipo de computo y N N
tratacion d . | fin de cubrir | imientos de las 4 Computacionales o equipo de cémputo
contratacion de servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las dreas. . ) ) ) equivalentes. (deseable servidores).
Recopilar informacion que enriquezca la propt de de equ y soluciones tecnoldgicas, con el fin de brindar apoyo a las|
actividades institucionales.
Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerrauico.
Atender las solicitudes relacionadas con el servicio y apoyo técnico, con el fin de brindar un servicio de calidad para el funcionamiento 6ptimo 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. formati encias d
Apoyar el mantenimiento, preventivo y correctivo, y la izacion de la ir ir con el fin de optimizar su funcionamiento en el Informatica, Ciencias de
B la Computacion, . .
. - Instituto. Lo L Atencion a usuarios,
. " Unidad Técnica de y i . . : " : " " . . y Licenciatura o Ingenieria
017 Analista Analista o o~ Gestionar la distribucién de bienes e insumos informaticos de acuerdo con las necesidades de cada &rea, con el fin de cumplir con la estrategia de Estructura Licenciatura " mesa de ayuda y
Servicios Informéticos |, e " en Sistemas N
implementacion informatica. N soporte técnico.
I . P - L N . " - " Computacionales o
Apoyar en la elaboracion e integracion de los datos técnicos relacionados con la adquisicion de equipo de cémputo y contratacion de servicios, asf equivalentes
como la gestién de convenios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas. .
Recopilar i i6n que enri la prop de ias de equij i y soluciones tecnolégicas, con el fin de brindar apoyo a las
actividades institucionales.
Desarrollar aguellas funciones gue 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.
Apoyar en las tareas de i y y servicios i con el fin de brindar apoyo a las actividades institucionales. Informética, CIEI'[C’IES de Administracién de
_ . Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo, y actualizacién en materia de la infraestructura informatica, de acuerdo con un anlisis y| ~ laComputacion, herramientas de
. . Unidad Técnica de . N N L N N . . N Licenciatura o Ingenieria . A !
017 Analista Analista Servicios Informaticos evaluacién previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Instituto. Estructura Licenciatura en Sistemas seguridad informatica,
Apoyar la integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicién de equipo de computo y contratacion de servicios, con el Computacionales o sistemas operativos y
fin de cubrir los requerimientos de las areas. equivalentes. atencion a usuarios.

Gestionar las licencias de software Institucional, con el fin de adecuar el grado de equipamiento del Instituto con la normatividad.
Recopilar i i6n que enri la prop de ias de equij y soluciones tecnolégicas, con el fin de brindar apoyo a las
actividades institucionales.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.




017

Analista A

Analista

Unidad Técnica de

o

Servicios

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 ante la A de las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para|
proveer a la Unidad Técnica de los recursos humanos para el i0 de sus

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 técnicos y admini: del Instituto Electoral, para coordinar|
las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién 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 su correcta aplicacion y p

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

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Economia, Contaduria o
equivalentes.

Asistente
Administrativo.

018

Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de
Unidad

Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

Recibir y registrar la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.

Llevar el imi de la de la Unidad Técnica para verificar su atencién y cumplimiento.

Atender las comunicacit icas y

de la Unidad Técnica para proveer su desahogo.

Elaborar documentos oficiales de la Unidad Técnica para conil

internas y externas.

Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atencion de los asuntos de su competencia.

Integrar y controlar el archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica para mantenerlo actualizado.

Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.
Apoyar la elaboracion de los informes periédicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos del drea.

Estructura

Carrera comercial o
Técnica

Secretaria.

Funciones
administrativas.

019

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Unidad Técnica de
Servicios Informaticos

Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para su tramite y atencion.

Apoyar en la digitalizacién y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica, para I y

Apoyar en la i6n y notificacién de oficiales que genere la Unidad Técnica, para su tramite antes las instancias internas y|

externas.

Auxiliar a la Unidad Técnica en y logisti para ibuir el de sus atribuciones.

Auxiliar a la Unidad Técnica para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periédicos que seran presentados a los érganos
colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.

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

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

005

Titular de la Unidad Técnica
de Comunicacion Social y
Difusion

Titular de
Unidad Técnica

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

Disefiar, proponer y coordinar la estrategia de difusién 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 participacion|

ciudadana informada, libre y decidida.

Autorizar el disefio y la ion de graficos, audi y de los sitios de internet e intranet, redes sociales y nuevas plataformas|

institucionales, acorde con los objt de las ias y campafias idas en materia de difusion institucional.

Establecer las relaciones publicas e interinstitucionales con los medios de comunicacion, las OSC vy la iniciativa privada, con el propésito de

contribuir a los esfuerzos instituci en materia ati

Dirigir los trabajos relacionados con el disefio, produccion y difusién de las acciones de imagen institucional del IECM, 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
ici i entre la ci It

Atender a los representantes de los medios escritos y electrénicos por la organizacion de conferencias de prensa, foros y las entrevistas necesarias|

para la difusién de los planes, pi y idades institucic

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 Ir y proponer al mismo con el propésito cumplir con los criterios establecidos en torno a la imagen del
organismo.
Asegurar la izacion de la vids el archivo afico y la en medios de comunicacion, con el fin de garantizar la|

preservacion y resguardo de la memoria del Instituto.
Coordinar y vigilar la transmisiéon de spots institucionales y tiempos oficiales, segtn lo establecido por el INE, con el fin de dar certeza a la|
i ia sobre la eauidad de la difusi6n electoral.

Estructura

Licenciatura

Comunicacion,
Periodismo,
Mercadotecnia,
Publicidad o
equivalentes.

Comunicacién Social.




Coordinar la de difusién i
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, p! y del i asf como para actualizar la memoria gréfica, audiovisual e informativa de la institucion.

Coordinar el disefio de materiales gréflcos audiovisuales y de los sitios de internet e intranet, redes sociales y nuevas plataformas institucionales,

y de la 1al anual para informar del quehacer del organismo y fortalecer su imagen

acorde con los objetivos de las de difusion i Comunicacion,
Directoralor de| _ Unidad Técnicade | Coordinar las relaciones publicas e interinstitucionales con los medios de comunicacion, las OSC y la iniciativa privada, con el propésito de contribuir Periodismo,
009 Directora/or de Comunicacién Area Comunicacion Social y | con los preceptos democraticos. Estructura Licenciatura Mercadotecnia, Comunicacién Social.
Difusion Organizar los trabajos relacionados con el disefio, planeacion y seguimiento de las acciones de comunicacién e imagen institucionales, en cuanto a Publicidad o
los criterios de la estrategia definida, a fin de suf i entre la cil equivalentes.
Orientar 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 IECM.
Orientar las acciones tendientes a actualizar el Manual de Identidad Gréfica Institucional, asi como proponer criterios para su correcta aplicacién por
parte de las éreas, a fin de fortalecer y unmcar la imagen del organlsmo
PRI il ot cvnvine |
Elaborar la estrategia de difusion institucional anual en lo concerniente a la comunicacién institucional y supervisar su implementacion con el fin de
informar oportunamente a la ciudadania y medios de comunicacién del quehacer del Instituto, asi como para fortalecer la imagen del organismo en
diversos sectores.
Supervisar la del sitio ir de internet e intranet, asi como el disefio y la produccion de los materiales graficos, audiovisuales y
electrénicos contenidos en estas plataformas con el fin de cumplir con la estrategia estahleuda en materia de comunicacion.
Orientar las acciones de 1al para las y D de difusion en medios de comunicacién impresos y
electrénicos.
Disefiar estrategias y campafias de difusion institucionales especificas para fomentar, a través de diversos canales de comunicacion, la participacion
ciudadana informada, libre y decidida. Periodismo. disefio
Supervisar la cobertura que realicen los medios de comunicacion respecto al quehacer institucional y coordinar la planificacion, elaboracion y| Py '
. . - B . . I . PR " L L gréfico y web,
Subdirectoralor de ' Unld§d Técnlca qe revision de produqos mfor_matlvos de consumo interno y qe dlfus!én gxterna para |r_1formar del quehacgr |n§t|tu_cwr_1a| y facilitar la toma de deplsmn‘es. ) ) Com_unl_caclén, produccion audiovisual
014 L L Subdirectora/or| Comunicacion Socialy |Planear los trabajos relacionados con el disefio, produccion y difusion de las acciones de comunicacion institucional del IECM, asi como instruir la| Estructura Licenciatura Periodismo o
Comunicacioén Institucional . P o i gt o " . . en Internet Yy nuevas
Difusion cobertura informativa y transmision de los eventos institucionales a través del Circuito Cerrado de Television, Internet e Intranet, a fin de fortalecer su equivalentes. tecnologias,
posicionamiento entre la ciudadania. .
Participar en i de redes ir 1ales con los medios de comunicacién con el fin de atender las solicitudes de informacion que
éstos generen.
Supervisar los i ir ivos de i imp audiovi y ico: s por la Unidad con el fin de cumplir con la|
estrategia establecida en materia de comunicacion.
Verificar la izacion del archivo icoy el ) informativo en medios de comunicacion, con el fin de garantizar la presenvacion y
resguardo de la memoria del Instituto.
Coordinar la actualizacion del Manual de Identidad Gréfica Institucional para su correcta aplicacion por parte de las areas a fin de fortalecer y unificar
la imagen del organismo.
Gestionar las pautas de difusion, a través de inserciones en medios impresos, electrénicos, redes sociales v nuevas tecnologias para comunicar a la
Elaborar la ia de difusion institucional anual en lo concerniente a la difusion y supervisar su implementacion con el fin de informar
opo ala cit ia del del Instituto, asi como para fortalecer la imagen del organismo en diversos sectores.
Coordinar el disefio y la produccion de los materiales gréficos, audiovisuales y multimedia de las redes sociales, con el fin de cumplir con la
estrategia establecida en materia de dlfusu‘)n
Proponer, supervisar y evaluar audi y electrénicos de la Estrategia de Difusion Institucional y las campafias que de
ésta deriven, con el fin de cumplir con la estrategia de dlfusu‘m estipulada.
Establecer alianzas estratégicas con instancias publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil en materia de difusion, con el fin de Desarrollo e
consolidar la difusion institucional. Comunicacion, implen}entacié‘n dg
Unidad Técnica de qurdinar y supervisar la i ion de la ¢ ion tecni inistrativa para la contratacion de servicios y productos de la Unidad Técnica, Publicidad, ' estrategias de difusion
014 ubdit de Difusion | St Comunicacién Social y a_51 c_om_o rgprgsentar a é sta en los y ¥ pre s de on resp s en materia de difusion, con el fin de consolidar la Estructura Licenciatura Mercadotécnia, |nst|tuc|opal,
Difusion difusién institucional, seglin la estrategia. ) Periodismo o elab‘orgclén,
Coordinar e implantar un plan de medios de segun la 1, a fin de consolidar la imagen y difusion institucionales. equivalentes seguimiento y
Coordinar el trdmite para la gestion de tiempos oficiales en materia de difusion, en conjunto con el INE, a fin de cumplir con las pautas nacionales : evaluacion de proyectos
establecidas. en materia de difusion.
Supervisar y evaluar el desarrollo de la estrategia de difusion en redes sociales y nuevas plataformas tecnoldgicas 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.
Coordinar el ion del archivo Vi ico y de las sesiones del Consejo General y demas actividades;
a fin de dar imi alos inios de certeza v.
Coordlnar los trabajos de elaboracién de contenidos para materiales graficos, audiovisuales, del sitio institucional en internet, intranet, tanto external
como internamente, con el fin de cumplir con la estrategla establecida en materia de comunicacion.
Tramitar y reportar la i6n de p ir de interno y de difusién externa para informar del quehacer institucional y|
facilitar la toma de decisiones.
Participar en la il ion de la ia de que se elabora en la Unidad Técnica para fortalecer la imagen institucional.
Unidad Técnica de . . . L o N . L Comunicacion, y
Jefa/e de Departamento de Jefale de B - Verificar el cumplimiento de contratos de servicios y convenios interinstitucionales en materia informativa, con el objeto de guardar los principios| - I Redaccion y
015 o, N Comunicacién Social y " Estructura Licenciatura Periodismo o P
P Difusion rectores de legalidad y certeza. equivalentes. periodismo.

Participar en actividades de atencion 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 admlmstratlvos como anexos técnicos, dictamenes, asi como justificaciones, en materia de redaccion, a fin de dar cauce a la
gestion de la ia de

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.




Admini las cuentas i de redes sociales y demas plataformas digitales, a fin de consolidar la comunicacién organizacional.

Asegurar el servicio de atencién 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 difusion en redes sociales y conducir la pi ion de i al
requieran las diferentes areas, a fin de consolidar la imagen institucional.

Proponer alianzas estratégicas con instancias publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil en materia de redes sociales, con el fin de
consolidar la difusién institucional.

que

Comunicacién, Disefio y

Administracion de

Jefa/e de Departamento de 3 Unidad Técnica de Planificar la ir iva y la de los eventos institucionales a través de las redes sociales, a fin de lograr presencia institucional R plataformas digitales,
L ) efa/e de L ) . y Comunicacion Visual, )
015 Administracion de Redes Departamento Comunicacion Social y |en estas plataformas. Estructura Licenciatura Disefio Grafico o monitoreo de redes
Sociales Difusién Supervisar y participar en la i ion de la ion técnica-: para la contratacu‘)n de servicios y productos en materia de equivalentes. sociales institucionales,
redes sociales y marketing digital, con el fin de la difusion i segun la ) desarrollo de informes.
Elaborar la normatividad interna para la gestién de publicaciones con las diferentes areas del Instituto, a fin de cumplir con los criterios de certeza y|
legalidad.
Elaborar informes iticos sobre el p de los usuarios de las cuentas institucionales de redes sociales.
Elaborar informes analiticos sobre el alcance de los mensajes emitidos en las cuentas institucionales de redes sociales.
Verificar el cumplimiento de contratos de servicios y convenios interinstitucionales en materia de redes sociales y plataformas digitales, con el objeto
de guardar los principios rectores de Iegalldad y certeza.
aauellas fiinci ave le Su sunerior
Partlclpar en la implementacion 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 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 difusion.
Coordinar y participar en la logistica de even!os en matena de dlfuslon con el fin de consolidar la imagen institucional.
Verificar el disefio y ido de los electrénicos y las campafias que de estos deriven, con el fin de cumplir|
con la estrategia de difusion estipulada.
Participar en el seguimiento a las alianzas estratégicas con instancias publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil en materia de difusion,
con el fin de consolidar la difusion institucional. Comunicacién, Implementacion de
Jefale de Departamento de Jefale de Unidad Técnicade | Emitir los documentos administrativos como anexos técnicos, dictamenes, asi como justificaciones, en materia de difusion, a fin de dar cauce a la o Publicidad, estrategias de difusion;
015 Difusion Departamento Comunicacién Social y |gestién de la de Estructura Licenciatura Mercadotecnia, Ciencias seguimiento y
Difusion Coordinar e implantar un plan de medios de segun la i ida, a fin de la imagen y difusion institucionales. sociales, Periodismo o evaluacion de proyectos
Supervisar el funcionamiento, la trasmision de eventos y actualizacion del Circuito Cerrado de Television, a fin de asegurar la difusion equivalentes. en materia de difusion.
organizacional.
Tramitar tiempos oficiales para la transmision de spots institucionales en materia de difusién, en conjunto con el INE, a fin de cumplir con las pautas|
nacionales establecldas
Pamclpar enel i y izacion de la vi de las sesiones del Consejo General y demas actividades institucionales, a fin de dar|
i a los principios de certeza y
Verificar el cumplimiento de contratos de servicios y convenios interinstitucionales en materia de difusion, con el objeto de guardar los principios|
rectares de i Vv certeza
Coordinar y verificar la elaboracion de las pi de disefio de gréficos, impresos, electrénicos y derivados de
y campafias institucionales, considerando su exposicion en minisitios y apartados especiales del sitito web y la intranet con el fin de consolidar la
comunicacién institucional interna y externa.
Coordinar la i ion de las i eir 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 comunicacion institucional interna y externa.
Jefale de Departamento de Jefale de Unida_d T?cnica qe Pznlt;lpar en IOZ "?bag.)s'. ta'm;r de produccln‘?n gon'r:o postpr ! 6n g_rélflca dfe mate audnovnsua:es_ y recursgs multimedia, Ita_nto.de llg Unidad . . Disefio, Inge_niero en Dis_e_ﬁo de aplicaciones
015 / part Comunicacion Socialy | Técnica como de las distintas &reas, con el fin de hacer visible y accesible a publico interno y externo, la informacién que genera la institucion. Estructura Licenciatura Informatica o digitales y desarrollo
Disefio y Pagina Web Departamento Difusion Verificar los contenidos para la realizacion de los diversos materiales, de acuerdo con la estrategia de comunicacion, a fin de lograr presencia equivalentes. web.
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 comunicacion establecida.
Actualizar el Manual de Identidad Gréfica 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 gréficos, audiovisuales y
electrénicos contenidos en estas plataformas, con el fin de cumpllr con la estrategla establecida en materia de comunicacion.
Verificar al rumnlimiantn de de senicin v ronvenine i on materia de disafin v nAnina weh _ran el nhistn de auardar In:
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 difusion.
Apoyar en la logistica de eventos en materia de difusion, con el fin de consolidar la imagen institucional.
Unidad Técnica de R.eca.bar. Ia' c " técnic: I para la contratacion de servicios y productos en materia de difusion, con el fin de consolidar la Comricacion, Disefio y Implementacién de
" ) B . difusion institucional, segun la estrategia. S Comunicacion Visual, acciones en materia de
017 Analista Analista Comunicacién Social y y e " . . " . . " " Estructura Licenciatura . N o .
Difusion Apoyar en la gestion para la transmision de spots en radio y television, segun los tiempos oficiales asignados, con el fin de cumplir con la pauta y| Disefio Grafico, Ciencias difusion y campafias
Sociales o equivalentes. institucionales.

estrategia de difusion estipulada.

Apoyar en el ) de alianzas

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 aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

con instancias publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil en materia de difusion,




Unidad Técnica de

6nicos y multimedia derivados de y
del sitito web y la intranet con el fin de consolidar la comunicacién institucional

Elaborar de disefio de i gréficos, i institucionales,
consit su icion en minisitios y ap:
interna y externa.

Apoyar en la supervision sobre el uso del Manual de Identidad Grafica, para cumplir con los criterios establecidos en torno a la imagen y|
comunicacion del Instituto.

Desarrollar los trabajos de produccion. postproduccion, distribucién y colocaciéon de materiales graficos, 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.

Comunicacion, Disefio y
Comunicacién Visual,

Generacion de

017 Analista Analista Comunicacién Social y » L . ) . B N . » . Estructura Licenciatura Disefio Gréfico Ingeniero contenidos de
Difusion !nformar sobre las dad ‘de y [ cion en materia de disefio y produccion multimedia de la Direccion, a fin de mantener| en Informatica o materiales digitales.
informados a los mandos superiores para la toma de decisiones. equivalentes.
Elaborar los disefios que forman parte de las pautas de difusion, a través de i |nserc|ones en medios impresos, electronicos, redes sociales y nuevas
tecnologias para comunicar a la ciudadania los planes, y
Apoyar en los trabajos de revision, andlisis y aprobacion de los contenidos para la realizacién de los diversos materiales, de acuerdo con la|
estrategia de comunicacion, a fin de lograr presencia institucional.
Recabar la informacién necesaria para la emision de documentos administrativos como anexos técnicos, asi como justificaci en
mataria dn dicaBin_a fin dn dar aaiinn o la anctidn dn An romunicaniAn
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 i ante la Al 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.
X . o Elaborar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas alcanzadas. N
" Analista Unidad Técnica de Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su cumplimiento. N Administracién, Asistente
017 Analista A A Comunicacién Social y . L N . N . . " L " " " Estructura Licenciatura Economia, Contaduria o L .
o Difusion Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral, para coordinar equivalentes. Administrativo.
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 i io:
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 aplicacién y comprobacion.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el loaro de los obietivos del &rea.
Apoyar la de eventos institucionales tanto internos como externos, a fin de resguardar e informar a la ciudadania sobre las actividades del
Instituto.
. Unidad Técnicade  |Realizar los trabajos de actualizacion y resguardo del archivo fotografico institucional, con el fin de resguardar la memoria gréfica y audiovisual del Comunicacion, . .
" Analista B ) N . y Manejo de equipo
017 Analista Fotografo/a Fotégrafola Comunlc.f;\clé.n Socialy |Instituto. Estructura Licenciatura ) Fotograﬁa,vAnes fotogréfico.
Difusién Elaborar contenidos fotogréficos para ilustrar boletines de prensa y textos en redes sociales, internet e intranet con el fin de mejorar la presentacion Visuales o equivalentes.
de los productos de difusion interna y externa.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.
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 p i6n de los graficos y audi del sitio institucional en internet y de las redes sociales, con el fin de
. Unidad Técnica de cumplir con las estrategias establecidas en materia de difusion institucional. Comunicacion, "
017 Analista Reportero/a Rg)noarltlzlr: Ja Comunicgci§n Social y [Apoyar en la estrategia de relaciones publicas e interinstitucionales con los medios de comunicacion, las OSC y la iniciativa privada, con el propésito Estructura Licenciatura Peri.odismo o i:gzﬁg?ﬂlY
Difusién de ibuir con los aticos y dar difusion a los planes, programas y actividades del Instituto Electoral. equivalentes.
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 aguellas actividades de carécter laboral que el personal jerarquico superior solicite.
Realizar la grabacion y transmision de los eventos de interés institucional para su difusién 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 IECM.
Realizar la cobertura de eventos institucionales tanto internos como externos, a fin de resguardar e informar a la ciudadania sobre las actividades|
del Instituto. - Manejo de equipo de
) Unidad Técnicade | Realizar los trabajos de actualizacion y edicion de la videoteca institucional, con el fin de resguardar la memoria gréfica del Instituto. Ciencias de la video, digital y edicion
017 Analista de Video A”C'i'j':;de Comunicacion Socialy |Elaborar informes sobre las actividades del area con el fin de cumplir con los criterios establecidos en la Unidad. Estructura Licenciatura Cf"‘]’g:g”'r‘;?;'(’: - no lineal, edicion,
Difusién Apoyar el monitoreo de medios impresos y electrénicos y compilacién de informacién, para la produccion de la sintesis informativa, con el fin de Visuales ogequi\llalemes. producciony
mantener al personal del Instituto informado para la oportuna toma de decisiones. posproduccion.
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 IECM.
Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Administrar el sitio web y la Red Institucional Electoral (RIE) con la informacién proporcionada por las areas, encaminada a hacer visible y accesible
al pablico interno y externo, la i ion que genera la insti
Elaborar propuestas de disefio de materiales graficos, impresos, electrénicos y multimedia derivados de estrategias y camparias institucionales,
considerando su exposicion de minisitios y apartados especiales del sitio web y la RIE, con el fin de consolidar la comiunicacion institucional interna y|
externa.
_ o Realizar la transmision por internet de los eventos internos y externos del Instituto Electoral de la Ciudad de México. Disefio y Comunicacion o o
i X Unidad Técnicade | pesarrolar micrositios web acorde a tendencias informaticas de vanguardia que cumplan esténdares internacionales de disefio, contenido, o Visual, Disefio Grafico Disefio de aplicaciones
017 Analista Web Analista Web | Comunicacién Social y Estructura Licenciatura g digitales y desarrollo

Difusién

navegacion y accesibilidad, a fin de consolidar la comunicacion institucional inerma y externa.

Participar en los trabajos, tanto de produccién como postproduccion gréafica de materiales audiovisuales y recursos 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.

Emitir los documentos admlnlstauvos como anexos tecnlcos dlctamenes asi como justificaciones, en materia de disefio web y multimedia, a fin de
dar cauce a la gestién de la 6

Participar en la actualizacion del Manual de Identidad Graflca Institucional, asi como desarrollar propuestas para su correcta aplicacién por parte de
las areas a fin de fortalecer y unificar la i imagen del organlsmo

n acuinling fncinnae v ln

Ingeniero en Informatica
o0 equivalentes.

web.
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Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de
Unidad

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusién

Recibir y registrar la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.

Apoyar en el limi dela ia de la Unidad Técnica para verificar su atencién y cumplimiento.

Atender las comunicaci icas y

de la Unidad Técnica, para proveer su desahogo.

Elaborar documentos oficiales de la Unidad Técnica para coni

internas y externas.

Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atencion de los asuntos de su competencia.

Apoyar en la integracion y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica, para mantenerlo actualizado.
Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.
Apoyar la elaboracion de los informes periédicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.

019

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Unidad Técnica de
Comunicacién Social y
Difusién

Estructura

Carrera comercial o
Técnica

Secretaria.

Funciones
administrativas.

Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para su tramite y atencion.
Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracién de la Unidad Técnica, para i y di
Apoyar en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere la Unidad Técnica, para su tramite ante las instancias internas y|

externas.

Auxiliar a la Unidad Técnica en actividad ini ivas y logisti para ibuir al
Auxiliar a la Unidad Técnica para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periddicos que seran presentados a los 6rganos|
colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de sus atribuciones.

Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.

Apoyar en el traslado del personal que brinda cobertura, a las y los representantes de medios de comunicacion que cubren las actividades|
institucionales y auxiliar en la logistica de eventos institucionales a fin de garantizar la oportuna difusién del quehacer institucional.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el loaro de los obietivos del &rea.

de sus atribuciones.

019

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Unidad Técnica de
Comunicacién Social y
Difusién

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

Apoyar el monitoreo de medios impresos relativos a las menciones del IECM, con el fin de generar la informacion a vinculada a la

de comunicacion establecida.

Apoyar en la elaboracion de la sintesis informativa del IECM, con el fin de mantener informado al personal para la oportuna toma de decisiones.
Apoyar en el traslado del personal que brinda cobertura, a las y los representantes de medios de comunicacion que cubren las actividades|
institucionales y auxiliar en la logistica de eventos institucionales a fin de garantizar la oportuna difusién del quehacer institucional.

Apoyo en la i

tacion de la de difusion

a través de la gestion, entrega y reparto de documentacion oficial, productos|
gréficos, impresos y digitales, con el fin de contribuir con el fortalecimiento de la imagen institucional y mantener informada a la ciudadania de Ia|
capital.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
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Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Unidad Técnica de
Comunicacién Social y
Difusién

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

Apoyar en la generacién de contenidos y material audiovisual para mensajes en las cuentas de redes sociales institucionales.

Auxiliar en el monitoreo en las dwersas plataformas digitales sobre los temas de coyuntura y de interés para el IECM.

Participar en la i y i6n de eventos instituciones a través de redes sociales.

Apoyar en el traslado de personal que brinda cobertura de redes sociales.

Participar en la integracion de la documentacion técnica administrativa para la contratacion y seguimiento de servicios y productos en materia de
redes sociales y marketing digital.
Asistir en la elaboracion de informes
sociales.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.

sobre el de usuarios y alcances de mensajes emitidos en las cuentas de redes

005

Titular de la Unidad Técnica
del Centro de Formacion y
Desarrollo

Titular de
Unidad Técnica

Unidad Técnica del
Centro de Formacion y
Desarrollo

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

Dirigir la operacién de los programas institucionales de Ingreso, Induccién, Capacitacion, Evaluacién del Desempefio, Promocion, Cambios de
Adscripcion, Incentivos y Disciplina del personal de la Rama Administrativa, fomentando la optimizacién de los recursos humanos, financieros y|
materiales, afines a lo establecido en el Programa Operativo Anual y las atribuciones de la Unidad Técnica.

Ejercer la funcién de Organo de Enlace con el Instituto Nacional Electoral, para la atencion de la normativa en materia de Seleccion, Ingreso,
Profesionali Cay ion del Desempefio, Promocion, Cambios de Adscripcion y Rotacion, Titularidad, Encargadurias de
Despacho, Permanencia, Incenuvos Disciplina y P imiento Laboral Disciplinario del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Planear de o, ion e ingreso que garanticen la incorporacion de personal idéneo con base en los requerimientos del
perfil del puesto, en condiciones de transparencia, no discriminacion, equidad e igualdad de oportunidades.

Coordinar con los Organos Ejecutivos y Técnicos del Instituto la atencion de las necesidades de capacitacion del personal de la Rama
Administrativa, para promover el desarrollo del talento humano, competente para el desempefio de las funciones inherentes a los cargos y puestos.
Asegurar que la induccién al puesto del personal de estructura y eventual contribuya a la adecuada i ion al ifico laboral y
fortalezca el sentido de pertenencia organizacional

Coordinar Ia propuesta de metodologias de evaluacion del desempefio, que proporcionen informacién respecto al desarrollo de competencias y

de metas i cuyos resultados alatoma de ¢ de los distintos 6rganos del Instituto.

Planear que el programa de incentivos para el personal de estructura, contribuya a reconocer los logros alcanzados en el ejercicio sobresaliente de
las funciones del cargo y la mejora continua de los procesos del equipo de trabajo.
Asegurar que el proceso de seleccion y capacitacion de las y los Consejeros Distritales se apegue a los lineamientos establecidos por la Comision
Provisional paralai ion de los 6rganos i con que cumplan los requisitos juridico-administrativos del cargo.
Plantear proyectos de vinculacion interna y externa con instituciones académicas y de educacion superior, para coadyuvar en la superacion
profesional y mejor desempefio del personal de estructura.
Asegurar el cumplimiento de las acuv:dades encomendadas por la Comision de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional, para|

izar la correcta i iento de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Dirigir como Secretaria Técnica de Ia Comision Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional, el desarrollo de las|

diligencias encomendadas por el ¢rgano colegiado, tendentes a la atencion de las solicitudes de informacion sobre el Servicio Civil de Carrera.

Estructura

Licenciatura

Administracién,

Psicologia, Capacitacion,

Sociologia, Pedagogia,
Derecho, Relaciones
Industriales o
equivalentes.

Desarrollo
Organizacional, Gestion
de Procesos,
Administracion del
capital humano con
enfoque de
competencias laborales.
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Analista A

Analista

o

Unidad Técnica del
Centro de Formacion y
Desarrollo

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 i ante la A de las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para
proveer a la Unidad Técnica de los recursos humanos ios para el i0 de sus

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 técnicos y admini: del Instituto Electoral, para coordinar|
las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacién 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 su correcta aplicacion y p

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

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Economia, Contaduria o
equivalentes.

Asistente administrativo.

018

Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de
Unidad

Unidad Técnica del
Centro de Formacion y
Desarrollo

Recibir y registrar la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.

Llevar el imi de la de la Unidad Técnica para verificar su atencién y cumplimiento.

Atender las comunicacit icas y

de la Unidad Técnica para proveer su desahogo.

Elaborar documentos oficiales de la Unidad Técnica para conil

internas y externas.

Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atencion de los asuntos de su competencia.

Integrar y controlar el archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica para mantenerlo actualizado.

Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.
Apoyar la elaboracion de los informes periédicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos del drea.

Estructura

Carrera comercial o
Técnica

Secretaria.

Funciones
administrativas.
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Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Unidad Técnica del
Centro de Formacion y
Desarrollo

Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para su tramite y atencion.
Apoyar en la digitalizacién y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica, para
Apoyar en la rep i6n y notificacién de oficiales que genere la Unidad Técnica, para su tramite antes las instancias internas y|
externas.

Auxiliar a la Unidad Técnica en actividad ini ivas y logisti para ibuir el de sus atribuciones.

Auxiliar a la Unidad Técnica para recabar documentacién necesaria para integrar los informes periédicos que seran presentados a los érganos
colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.

Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.

Desarrollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, gue coadyuven con el logro de los objetivos del &rea.

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

009

Directora/or de
Reclutamiento y Seleccion

Directora/or de
Area

Unidad Técnica del
Centro de Formacion y
Desarrollo

Supervisar la elaboracion e imf ion de los P Institucionales de Gestion del Servicio Profesional Electoral Nacional, de la Rama|
Administrativa y de Personal Eventual, para dar cumplimiento de las atribuciones de la UTCFyD.

Coordinar la administracion de la informacion del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama Administrativa, relativa a su ingreso,
induccion, formacion, capacitacion, evaluacion del desempefio, promocion, titularidad, incentivos, disciplina y permanencia, para que la Unidad
Técnica cuente con informacién actualizada.

Coordinar la imf ion de los ordinarios y extrac de 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.

Coordinar la revision del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa, asi como del Manual de Organizacién y Funcionamiento del
Instituto Electoral, para su actualizacion periédica.

Coordinar la operacion de los mecanismos de ingreso, cambios de adscripcion, rotacion, encargaduria de despacho, incorporacion temporal
promocién, titularidad, incentivos, disciplina y permanencia del Servicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar cumplimi alo )

en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a los requerimientos del INE.

Apoyar a la persona Titular de la Unidad Técnica en las actividades inherentes a su calidad de Organo de Enlace con el INE, para el tratamiento de
los asuntos relacionados con la operacion del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Apoyar a la Secretaria Técnica de la Comisin Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional, en el desahogo de sus
actividades, para garantizar la i yfi iento de los del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Determinar 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.

Coordinar las actividades de seleccion y designacion de Consejeras y Consejeros Distritales, para asegurar el desarrollo de los procesos electorales|
locales ordinarios y extraordinarios en Ia Ciudad de México.

Coordinar las actividades se ), y designacion de personal eventual que apoye a los Organos Desconcentrados durante los
Procesos y los P de Participacion Ciudadana, para asegurar el cumpimiento de sus atribuciones.
Supervisar el imi de las en materia de transparencia, proteccion de datos personales y gobierno abierto, para dar

cumplimiento a la normatividad en la matena
Supervisar las actividades de i

evaluacion y mejora de los procesos incorporados al Sistema de Gestion Electoral, para

dar cumplimiento a la norma ISO 9001 e ISO 17582.

Estructura

Licenciatura

Administracién,
Psicologia, Pedagogia,
Sociologia,
Administracién Publica,
Derecho, Economia o
equivalentes.

Metodologias y técnicas
de reclutamiento y
seleccion, operacion de
programas para la
integracion y
sistematizacion de
informacion,
elaboracion de informes
y programas de trabajo,
conocimiento del
enfoque de
competencias laborales,
elaboracién de
manuales, politicas,
lineamientos y
procedimientos,
administracion y control
de recursos humanos,
instituciones y
organismos electorales.




Directora/or de Capacitacion

Directora/or de

Unidad Técnica del

Planificar y supervisar las acciones relacionadas con el Diagnéstico de i de 6n para definir y actualizar los contenidos
sustantivos de Ios Programas de Capacltaclon de la Rama Administrativa y del Servicio Profesional Electoral Nacional.

la con iones 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 pedagégico y los elementos inherentes al proceso de Capacitacion, 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
concepcion pedagdgica, que a su vez sea acorde con la identidad gréfica del Instituto Electoral.
Asegurar que se lleve a cabo la gestion y limi que ice el funci iento de la educativa y de los espacios fisicos para|
contar con las mejores condiciones para il tar los P de C ion del personal de la Rama Administrativa y el Servicio, asi|
como de la profesionalizacion de éste Ultimo, tanto en la modalidad presencial como virtual.
Coordinar el curso de induccién institucional al cargo y puesto, para asegurar que contribuya en la integracion de los servidores publicos y fortalezca
el sentido de pertenencia con la Institucion.

Sociologia, Pedagogia,
Administracion,

Disefio curricular de

programas y recursos
didacticos, metodologia
de la investigacion
aplicada a procesos
educativos (grupos de
enfoque, relatorias,
entrevistas, encuesta,
conversatorio, etc.),
planificacion y

009 o Centro de Formaciény |Planificar y supervisar que se lleve a cabo la implementacion de la Evaluacién del Desempefio del personal del Servicio, tal como lo mandata el Estructura Licenciatura Psicologia, Educacion, - "
y Bvaluacion Area Desarrollo Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y la normatividad aplicable, para valorar el cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las| Administracion Publica o administracion de
funciones y objetivos de los funcionarios del Servicio. equivalentes. pmygctos. Procesc_) d_e
Instruir en que se lleven a cabo propuestas metodoldgicas y de mejora en la Evaluacion del Desempefio, cuando asf lo requiera el procedimiento o ensenanza»aprend_lza]e
lo establezca la norma aplicable, con el propésito de apoyar a las autoridades del Instituto Electoral en la toma de decisiones relativas a los| con adu_ltos. manejo .d,e
diferentes procesos de gestion del personal de la Rama Administrativa. grupos, instrumentacion
Supervisar la implementacion de la Evaluacion del Desempefio del personal de la Rama Administrativa, para, a partir de los resultados, identificar| de cursos en "
las fortalezas y las areas de op i que a su vez itan generar i ion Util para el disefio de acciones de mejora. plataforrrlas gducatlvas.
Plantear la propuesta de planificacion estratégica anual, relativa a los Programas de Capacitacién, segin lo la r ividad _ aplicacion de
correspondiente, con el objetivo de contar con una guia para operar os pi i instrumentos de
Dirigir el proceso de capacitacion de los Consejeros Distritales con base en los lineamientos establecidos por la Comision Provisional competente, evaluacion.
para asegurar que durante los procesos cuenten con conocimi tedricos y técnicos relacionados directamente con sus funciones y|
obligaciones.
Coordinar el imi de las encomendadas por la Comision de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional para
Supervisar el control, registro y mantenimiento de la informacién relativa al personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, la Rama|
Administrativa, y personal Eventual, para atender los requenmlentos de informacion del Insututo Elec!oral el INE, y publica que sea solicitada.
Supervisar la yel i de las i en los p ionales del area, a fin de dar cumplimiento a lo . .
establecido en el Programa Operativo Anual y a las ambuclones de la Unidad Tecnlca Elabora?clén,voperaclén
Supervisar la i i6n de los pi de seleccién, ingreso y ocupacion de vacantes del Servicio Profesional Electoral ¥ ejecucion de
Nacional, la Rama Administrativa y del personal Eventual, para proveer al Instituto Electoral de los recursos humanos necesarios y calificados para proyectos de
el desarrollo de sus actividades. o programas
Supervisar la elaboracion de los acuerdos, informes y dictdmenes relativos a la instrt i6n de los i inarios y inarios para Instltyclonalgs para la
la ocupacién de vacantes de la Rama Administrativa y, en su caso, los relativos a movimientos analogos del Servicio Profesional Electoral Nacional, ) Integrvaclévn y
para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y deméas normatividad aplicable. sls?emanzaplén de
Supervisar la elaboracion de la propuesta de incentivos al personal del Instituto para su fio. |nformac|ér? y
Organizar Ia integracion de informes y documentos tecnlcos en matena de selecclon ingreso, cambio de adscripcion, encargaduria de despacho, docurpe_ntaclén;
ir rotacion, o6ne i i del Servicio Profesional Electoral Nacional. conocimiento del
. . Supervisar la administracion de forma permanente del archivo fisico y digital de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, a fin de Administracion, Ciencia e"f°9“e de .
014 Subdirectora/or de - C:r:lr?)a:e.rggrnr::c%er: tener disponible informacion vigente. Estuctura Licenciatura Politica, Economia, c;::,gf:gf;;i?ﬁ;'::’
i y i6 Desarrollo Y Super\_/lsar la administracién de Ias actwldades el_-lcomendadas por la Comisién de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional para| Sociologia, Psicologia, manuak s g
la correcta i de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional. Derecho o equivalentes. y ual es_, politicas,
Apoyar con la i6n de los institucionales de seleccion, ingreso, cambio de adscripcion, rotacion, permanencia, titularidad, disciplina, Ilneam_lefltos y
promocién e incentivos del Servicio Profesional Electoral Nacional, con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma a lo estipulado en el Estatuto procedlml_entos;
del Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a los requerimientos del INE. plan.eam.én y
Apoyar a la persona Titular de la Unidad Técnica en las actividades inherentes a su calidad de Organo de Enlace con el INE, para el tratamiento de organizacion de
los asuntos i con la i6n del Servicio P i Electoral Nacional. program_as de
Apoyar ala Secretana Técnica de la Comlslon Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional, en el desahogo de sus| reclutaml_entoy
idades para laii i de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional. s_e!eccn‘)_n;
Supervisar la revision y andlisis del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa, asi como el Manual de Organizacion y administracion de
Funcionamiento del Insututo Electoral, para su actuallzaclon rec_urs_os humanos,
Supervisar la de pi de cor ias y caler 6n, relativos a los procesos de seleccion e ingreso del instituciones y
personal eventual, para la ocupacion de plazas que requieran las areas de oficinas centrales para apoyar a los Organos Desconcentrados. organismos electorales.
Supervisar la elaboracion de informes y proyectos de acuerdo con motivo del registro, evaluacion, entrevista, designacion de ganadores y lista de
reserva de las personas aspirantes con motivo de concursos para seleccionar personal eventual.
Coordinar las acciones relacionadas con el Diagnéstico de necesidades de capacitacion para definir y actualizar los contenidos sustantivos de los|
Programas de Capacitacién de la Rama Administrativa y del Servicio Profesional Electoral Nacional.
Coordinar 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.
Coordinar los trabajos del disefio pedagégico y los elementos inherentes al proceso de capacitacion, como los recursos didacticos, materiales, Disefio cursos y
instrumentos de evaluacion a fin de garantizar su congruencia con el modelo pedagégico del Programa de Capacitacion. materiales didacticos,
Coordinar y supervisar los contenidos sustantivos del Programa de Capacltacmn en lo que se refiere al disefio pedagégico y los elementos| metodologia aplica da'a
inherentes al proceso de capacitacion, como los recursos dida itos de evaluacion, para que se realice con base en su .
concepcion pedagdgica, que a su vez sea acorde con la identidad grafica del Insmuto Electoral. procesos educativos
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 Administracion, Ingenieria (grupl?s de enfogue,
Subdirectora/or de Unidad Técnica del publicos y fortalezca el sentido de pertenencia con la Institucion. Industrial, Sociologia, relatorias, enttrewstas,
014 Capacitacién y Evaluacion del| Subdirectora/or| Centro de Formaciény |Supervisar que se lleve a cabo la gestién y seguimiento que garantice el funcionamiento de la plataforma educativa y de los espacios fisicos para Estructura Licenciatura Psicologia, Pedagogia, conv:rr;ca\l:srsioavetc)
Desempefio Desarrollo contar con las mejores condiciones para il tar los P de C itacion del personal de la Rama Administrativa y el Servicio, asf| Educacion o lanificaci é'n o
como de la profesionalizacion de éste Ultimo, tanto en la modalldad presencial como virtual. equivalentes. p! Y

Verificar que se lleve a cabo la i ion de la 1 del D pefio 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.

Participar en propuestas metodoldgicas y de mejora en la evauacion del desepefio, cuando asf lo requiera el procedimiento o lo establezca la norma;
aplicable, con el propdsito de apoyar a las autoridades del Instituto Electoral en la toma de decisiones relativas a los diferentes procesos de gestion
del personal de la Rama Administrativa.

Coordlnar la implementacioén de la Evaluacién del Desempefio del personal de la Rama Admlmstratlva y los instrumentos de evaluacion de
cor ientes al i de ingreso, para que a partir de los las y las areas de oportunidad
que a su vez permitan generar informacién (til para el disefio de acciones de meijora.

administracion de
proyectos; manejo de
grupos y las TIC; disefio
de instrumentos de
evaluacion.




Proponer, a partir del andlisis de datos y requisitos, los informes y dictamenes correspondientes a la promocién del personal de la Rama
Admini iva, para dar cu imi ala 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.

Elaborar los di y D ites a la aplicacion de mecanismos extraordinarios para la ocupacion de plazas vacantes de la
Rama Administrativa, para proveer del personal idéneo a las &reas del Instituto Electoral.

Elaborar y actualizar las bases de datos de los mecanismos extraordinarios de la ocupacién de vacantes de la Rama Administrativa a fin de
de Control y Registro.

proporcionar la ir ion pertinente al Dep

Derecho, Economia,

Operacion de
programas para la
integracion y
sistematizacion de
informacion,
conocimiento del
enfoque de
competencias laborales,

Unidad Técnica del  |Elaborar e implementar el mecanismo de rotacién y cambios de adscripcion, en los términos que establezca el INE, para dar cumplimiento al Administracion, elaboracion de
Jefale de Departamento de Jefa/e de 5 . . . . . . N ! N N
015 Promocion e Incentivos Departamento Centro de Formaciény |Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demas normativa aplicable. Estructura Licenciatura Sociologia, Psicologia, acuerdos, dictamenes,
Desarrollo Elaborar e implementar el Programa de Incentivos de los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema OPLE, en los términos| Pedagogia o informes y programas
. - . . . " equivalentes. de trabajo, organizacién
que establezca el INE, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demas normativa aplicable. de programas de
Proponer, a partir del andlisis de datos y los informes, di y correspondientes a Er de Despacho, reclutamiento y
de adscripcion y rotacién del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, en los términos que establezca el INE, para dar cumplimiento al seleccion, elaboracion
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demas normativa aplicable. ini:g;?g::rg:y
Apoyar en las actividades encomendadas por la Comisién de to del Servicio P Electoral Nacional para garantizar la correcta administracion de
i y i i de los del Servicio Profesional Electoral Nacional. recursos humanos.
Orientar las acciones establecidas en los programas institucionales del area, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Programa Operativo
Anual v a las atribuciones de la Unidad Técnica.
Registrar y analizar la informacién basica de Ingreso, Induccion, C: itaci luacion del Di pefio, 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 ias de i
Registrar y analizar la ir basica de Ingreso, Profesionalizacion, C itacion, luacion del Di pefio, P Cambios|
de Adscripcién y Rotacién, Permanencia, Incentivos y Disciplina de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, para contribuir a la i
3 " o : y - . : Operacion de
operacion de los procesos establecidos en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y atender los requerimientos de informacién tanto programas para la
_ o al interior del Instituto Electoral como de érganos externos, segun lo establezca la normativa electoral. Administracién integracion y
Jefale de Departamento de Jefale de Unidad Técnica l_’?' Elaborar las propuestas _de r_nodlflcacn()n al Manual de Operacion y Funcién y al Catalogo de Cargos y Puestos de la rama administrativa del Instituto ) . Psicologia, Pedagogia, sistematizacién de
015 . Centro de Formaciony | Electoral, para su actualizacion. Estructura Licenciatura . N
Control y Registro Departamento - . 8 s o N - . . Economia, Derecho o informacion, control de
Desarrollo Orientar las acciones establecidas en los programas institucionales del area, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Programa Operativo equivalentes. archivo, manejo de
Anual y a las atribuciones de la Unidad Técnica. bases: de datos,
Proponer la ia y operar la del Catalogo de Cargos y Puestos cuando las circunstancias lo ameriten o cada dos afios, en atencién a usuaric’;s,
conjunto con los titulares de 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral, a fin de I ) dicho i ito.
Regular de forma permanente el archivo fisico y digital de los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, a fin de tener
informacion vigente.
Construir y mantener actualizadas la base de datos del personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral, para el registro y consulta de la
Proponer los proyectos de convocatoria interna y abierta, it tos, i dictamenes y demas documentos relativos a los
procesos de Seleccion e Ingreso del personal, con el objeto de ocupar plazas de la Rama inistrati
Realizar las actividades previstas en las distintas etapas de los procesos de seleccion e ingreso del personal, con el objeto de ocupar las vacantes| Operacion de
de la Rama Administrativa. programas para la
Elaborar propuestas relativas a los procesos de ingreso y seleccion del personal de la Rama Administrativa, con el objeto de integrar el programa integracion y
institucional en la materia. sistematizacion de
Elaborar proyectos de convocatoria, metodologias y calendarizacion, relativos a los procesos de seleccion e ingreso del personal eventual, para la| informacion,
ocupacion de plazas que requieran las 4reas de oficinas centrales para apoyar a los Organos Desconcentrados. conocimiento del
Elaborar informes y proyectos de acuerdo con motivo del registro, evaluacion, entrevista, designacion de ganadores vy lista de reserva de las| enfoque de
Unidad Técnica del personas aspirantes con motivo de concursos para seleccionar personal eventual. Administracion, competencias laborales,
015 Jefa/e de Departamento de Jefa/e de Centro de Formaciény Pamcnpar en las actividades de la Comision Provisional competente, relativas a la seleccién e ingreso de los Consejeros Distritales, a fin de Estructura Licenciatura Psicologia, Pedagogia, elaboracion de informes

Ingreso

D

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 la im ion del ) de ingreso para la ocupacion temporal y en su caso el examen de ingreso para la ocupacion de

de la Rama para proveer al Instituto Electoral de los recursos humanos necesarios para el desarrollo de sus actividades.
Elaborar bases de datos de quienes participen en los procesos de Seleccion e Ingreso para garantizar el adecuado registro y control de la
informacion a fin de dar certeza en el proceso de seleccion.
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.
Participar, en apoyo del Organo de Enlace, en la operacion de los programas institucionales de Ingreso del Servicio Profesional Electoral Nacional,
con el fin de dar cumplimiento en tiempo v forma a lo estipulado en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional o en su caso a los

Economia, Derecho o
equivalentes.

y programas de trabajo,
organizacion de
programas de
reclutamiento y
seleccion, elaboracion
de proyectos
institucionales y
administracion de
recursos humanos.




Participar en las tareas relativas a la implementacion de la Evaluacion del Desempefio del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional,
segun Io establezca el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demas r licable, con el propésito de valorar el
i y cuantitativo de las funciones y objetivos de los funcionarios del Servicio.

Coordinar la ejecucion de las tareas relativas a la implementacion de la Evaluacién del Desempefio del personal de la Rama Administrativa, con el

proposito de valorar el cumpllmlento cualitativo Y cuantitativo de las funciones y obji de los fur a esa rama, con base en el
modelo, la ividad
Tramitar la recepcion de las de revision derivadas de los de la luacion del D pefio del personal del Servicio

Profesional Electoral Nacional, a fin de cumplir con los plazos y términos que establezcan los lineamientos en la materia.

Disefio e
implementacion de
sistemas de evaluacion,
metodologia de la

Elaborar y la propuesta de Evaluacién del Desempefio para el personal de la Rama Administrativa, con el propésito de evaluacion; manejo
medir el rer del personal, iado al c imi de metas y objetivos. Administracién Publica, estadistico y disefio de
Unidad Técnica del Proponer mejoras y actualizaciones al procedimiento de Evaluacion del Desempefio del personal de la Rama A segun lo la| Administracién, bases de datos;
015 Jefale d.e, Departamento E‘e Jefale de Centro de Formacion y normanvldad aplicable para, a partir de los resultados, generar informacién que apoye a las autoridades del Instituto Electoral en la toma de Estructura Licenciatura Sociologia, Ingenieria planificacion
Evaluacion del Di pefio o} y " - . .
D relativas a los de gestion de dicho personal. Industrial, Economia, estratégica; andlisis e
Disefiar los instrumentos de Evaluacion del Desempefio para el personal de la Rama Administrativa, de tal forma que permitan llevar a cabo la Actuaria o equivalentes. interpretacion de datos;
evaluacién en el ambito individual y colectivo, con el propésito de medir el imi del personal, i al iento de metas y obj; nociones sobre gestion
Coordinar la implementacion de la Evaluacion del Desempefio para el personal de la Rama Administrativa para, a partir de los resultados, identificar| del talento y de la teoria
las fortalezas y las areas de op i que a su vez itan generar i ion Util para el disefio de acciones de mejora. de las organizaciones y,
Analizar los por la it i6n de la Evaluacion del D ) para emitir iones de mejora a las areas. administracion de
Elaborar los informes y dictimenes sobre los asuntos i s con la luacion del Dt pefio tanto para el personal del Servicio Profesional proyectos.
Electoral Nacional como de la Rama Administrativa, para el conocimiento y aprobacion de la Junta Administrativa.
Recibir, analizar y atender las solicitudes de revision de los de la luacion del D pefio de conformidad con los plazos y términos|
que establezcan los lineamientos en la materia para dar solucion a las inconformidades prestandas por los evaluados.
Reportar los resultados de Evaluacion del Desempefio al area responsable con el fin de aplicar los incentivos, estimulos o procedimientos
Elaborar los instrumentos y realizar las acciones necesarias relacionadas con el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion para consolidar los
Programas de Capacitacion.
Coordinar la actualizacion y elaboracion de contenidos, materiales e instrumentos didacticos para las acciones de capacitacion en linea vy, Disefio curricular, de
presenciales, asi como las relacionadas con el Programa de Induccion institucional y, al cargo y puesto. recursos materiales y
Verificar los elementos pedagégicos que se incluiran en el disefio instruccional para las acciones de enlinea o p didacticos; imparticion
Elaborar los instrumentos de evaluacion inherentes a los Programas de Capacitacion a fin de que arrojen informacién que permita mejorar el de cursos en el ambito
Programa continuamente. de la capacitacion;
Participar en la elaboracion del modelo pedagégico, a fin de contar con un referente desde el cual se rijan las acciones de capacitacion. conocimiento en
Integrar resultados de las acciones de capacitacion para la elaboracion de los informes correspondientes a fin de que funjan como insumos de otros competencias laborales;
Jefale de Departamento de Jefale de Unidad Técnica t_i’el procesos relacionados con la gestion del personal. o Ed_ucaci(?n. Ped_agogl’a. disgﬁf) de recursos
015 Disefio Pedagégico D Centro de Formacién y Proponer mejoras al proceso de disefio y operacién de los Programas de Capacltauén con el propédsito de que ofrezcan un mayor nivel de Estructura Licenciatura Psicologia, Sociologia o didacticos para
v D i6n en las funciones del personal y de que las comy ias para el ) del cargo y puesto. equivalentes. entornos virtuales;
Orientar el disefio pedagdgico y didactico de las acci de que reallcen actores internos o externos, a fin de que sean acordes con el elaboracion de
modelo institucional de capacitacion. instrumentos de
Proponer las activides de capacitacion dirigidas a los Consejeros Distritales con base en los lineamientos establecidos por la Comision P | evaluacion objetiva y
competente, para asegurar que durante los procesos electorales, cuenten con conocimientos tecricos y técnicos relacionados directamente con sus| administracion técnica-
funciones y obligaciones. educativa en
Participar en las actividades encomendadas por la Comision de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar la correctal plataformas
implementacion y funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional. tecnolégicas.
Participar, en apoyo del Organo de Enlace, en la operacion de los programas institucionales de Profesionalizacion y Capacitacion del Servicio
Profesional Electoral Nacional. con el fin de dar ct imiento en tiemoo v forma a lo estinulado en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Coadyuvar en la operacién del Programa de Formacién 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 formacién y capacitacion, con el fin de propiciar el desarrollo del
personal del Servicio y de la Rama Administrativa.
Coad enla ony imiento de la on, -apoyo logistico y evaluacion de facilitadores del Programa de Formacién del Estatuto
del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama A i iva para dar ct imi a los lineamientos en la materia.
Sefguimien!o alos :abajos relativos a la capacitacion de Consejeros Distritales, con el objeto de que cuenten con las herramientas necesarias y| Administracién Pablica, |nggiefl'§ :-‘e P_T’OCdeSOS‘
. . suficientes para su desempefio. . administracion de
015 Jefale de Departamento de Jefa/e de C:r:lr?)age.rggrnr::c%er:y Seguimiento al p de Ac ividad Externas y I"_ segun lo la i pondiente, con el propésito de Estructura Licenciatura A:ni%?gt?:rl:%n, proyectos, g_e_stié!-l’de
Gestion y Seguimiento Departamento Desarrollo garantizar que no se afecten las funciones sustantivas del Instituto Electoral. Psicologia, Ingenieria tale’nu.), planlflcaqon y
Seguimiento de las acciones de capacitacién del Servicio Profesional Electoral Nacional, a fin de cumplir con las etapas que establece el Estatuto industrial o équivalentes. logistica y manejo de
del Servicio Profesional Electoral Nacional y demas normatividad aplicable. bases de datos.
Verificar la ejecucion del Programa de Induccion, tanto para los miembros del SPEN, como de la Rama Administrativa y eventuales, de acuerdo con
la normativa de cada caso, con el propésito de facilitar su adaptacién al puesto a ocupar, asi como la asimilacion del marco normativo Y|
organizacional.
Supervisar la ir ion del Diagnéstico de | i de C itacion para idar los P de C itacio
Gestionar la ini i6n técnica-ed iva de las i de itacion de la Rama Admil tanto en la [ como
virtual, para garantizar una ejecucion ordenada y acorde a los cror idos en los p
Particinar en las activid nor la Comisi6n de i 0 del Servicio P Electoral Nacional para la correcta
Colaborar en la imf ion de las Jas 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 bésicas del Programa de Formacion.
Elaborar y izar los contenidos multi ientas de dizaje para ser aplicados en los Programas de Capacitacion del Diseffo grafico, digital,
personal del Instituto Electoral, asi como en el Programa de Induccion institucional y, al cargo y puesto. editorial y recursos
Disefiar elementos graficos, tanto para la adaptacion de contenidos sustantivos de los Programas de Capacitacion presencial y virtual, como paral multimedia; manejo en
recursos y documentos varios que produce la Unidad Técnica, que a su vez vayan de acuerdo con la identidad gréfica del Instituto Electoral. plataformas educativas;
. o Disefiar recursos multimedia con base en la concepcion pedagégica de contenidos relativos a los Programas de Capacitacion tanto del Servicio Diseffo gréfico, digital y administracion de
ot Jefale de Departamento de Jefale de C:[:f)a:;;;:::c%er: tl-;’rctfes'u)naul Elec:?ral l}rlracm:\al corgort:je éa Rgmla Administrativa, que a ju :/ez vayan de acuerdo con la identidad gréfica del Instituto Electoral, a fin Esructa Licenciatura editorial, comunicacion, proyectos; manejo de
Tecnologias Educativas | Departamento ¥ |de enriquecer y diversificar las modalidades de las ¢ e 105 progr: . . . artes visuales o software de disefio;
Desarrollo Gestionar Ios contenidos y recursos de los Pre de C ’n tanto del Servicio Profesional Electoral Nacional como de la equivalentes. nociones de los
Rama i iva en una p definida a fin de que su presentacién en la modalida virtual, sea clara, intuitiva y acorde con la

dosificacion de contenidos de cada curso.

Supervisar la administracion de las tas, recursos y utili de la
Unidad Técnica y las solicitudes de las areas del Instituto Electoral.
Proponer mejoras a los Programas de Capacitacion en materia de disefio grafico y multimedia, asi como elementos de comunicacion gréfica en
general, a fin de ofrecer capacitacion con contenidos pertinentes y atractivos para el personal del Instituto Electoral.

Participar en las actlwdades encomendadas por la Comisién de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar la correcta

imi An v de Ins mecanismns del Servicin Profesinnal Electaral Nacional

educativa, con el propésito de atender las necesidades de la|

procesos de
capacitacion y
comunicacion
educativa.




017

Analista

Analista

Unidad Técnica del
Centro de Formacion y
Desarrollo

Apoyar en el andlisis de datus y requisitos para la elaboracién de los informes y dictamenes correspondientes a la promocion e incentivos del
personal de la Rama Admi iva, para dar ct imi a la normativa aplicable.

Apoyar en la elaboracién de los dictamenes y ientes a la apli de los mecanismos extraordinarios para la Ocupacion de
Plazas Vacantes de la Rama Administrativa, para proveer del personal necesario a las areas del Instituto Electoral.

Apoyar en Ia elaboracion y actualizacion de la base de datos de los mecanismos extraordinarios de la ocupacion de vacantes a fin de proporcionar
lai i al Di de Control y Registro.

Apoyar en el andlisis de datos y requisitos para la elaboracion de los informes y dictamenes correspondientes a encargadurias de despacho, al
cambio de adscripcion, rotacion, promocién, incentivos del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, en los términos que establezca el
INE, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y demas normativa aplicable.

Apoyar en la elaboracion de los informes y dictimenes correspondientes a la ocupacion temporal de plazas vacantes del Servicio Prc

Electoral Nacional, en los términos que establezca el INE, a fin de dar cumplimiento al procedimiento establecido para la ocupacion de plazas.
Auxiliar al Organo de Enlace, en la operacion de los programas institucionales de P i6n, Cambios de Al ipcién y Rotacion e Incentivos 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.

Apoyar en las actividades encomendadas por la Comisién de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar la correcta
implementacion Y funclonamlemo de los mecanismos del Serwclo Profeslonal Electoral Nacional.

Anovar an lac jicl con la Coamicidn D alativine o 1a o innracn da lne O Dictritalac_a fin

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Economia, Derecho,
Sociologia o
equivalentes.

Administracion pablica,
Desarrollo
Organizacional y
planeacion estratégica.

017

Analista

Analista

Unidad Técnica del
Centro de Formacion y
Desarrollo

Recopilar y verificar Ia informacion basica de Ingreso, Induccion, Capacnaclén Evaluacmn 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.

Recopilar y verificar la informacion basica de Seleccion, Ingreso, Profesionalizacion, Capacitacion, Evaluacién del Desempefio, Promocion,
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 informacion tanto al interior del Instituto Electoral como de 6rganos externos segln lo establezca la
normativa electoral.

Participar en la elaboracion de propuestas de modificacion al Manual de Operacién y Funcion y al Catalogo de Cargos y Puestos de la rama
administrativa del Instituto Electoral, para su actualizacion.

Apoyar en la ejecucion de las acci idas en los p
Programa Operativo Anual y a las atribuciones de la Unidad Técnica.
Recopilar informacion y apoyar en la actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos cuando las circunstancias lo ameriten o cada dos afios, en
conjunto con los titulares de drganos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral, a fin de izado dicho i to.

Apoyar en la i 'y 1§ ite 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 vigente en caso de ser requerida.

Anovar an Ia dictribiicidn al interiar da Ia |inidad Técnins_da Is infarmac nara Ia nnaracién da lne Dranramae Ineti

institucionales del érea, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Economia, Derecho,
Sociologia o
equivalentes.

Administracion publica,
desarrollo
organizacional y
planeacion estratégica.

017

Analista

Analista

Unidad Técnica del
Centro de Formacion y
Desarrollo

Apoyar en la i6n de los p de ria interna y abierta, instrumentos, metodologias, calendarios, dictamenes y demas
documentos relativos a los procesos de Seleccién e Ingreso del personal, con el objeto de ocupar vacantes de la Rama Administrativa.

Integrar la informacion requerida para la realizacion de en las distintas etapas de los procesos de seleccién e ingreso del
personal, con el objeto de ocupar las vacantes de la Rama Administrativa.

Proporcionar la informacién 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 la elaboracion de los proyectos de convocatoria, metodologias y calendarizacion, relativos a los procesos de seleccién e ingreso del
personal eventual, para la ocupacion de plazas que requieran las areas de oficinas centrales para apoyar a los Organos Desconcentrados.

Apoyar en la elaboracion de informes y proyectos de acuerdo con motivo del registro, evaluacion, entrevista, designacién de ganadores y lista de
reserva de las personas aspirantes con motivo de concursos para seleccionar personal eventual.

Apoyar en las actividades relacionadas con la Comisién Provisional competente, relativas a la seleccion e ingreso de los Consejeros Distritales, a fin
de garantizar el procedimiento idéneo para su seleccion.

Integrar Ia informacién necesaria para la elaboracién de las propuestas de modificacion de las normas aplicables a los procesos de ingreso y

de la Rama con la finalidad de mantenerlas actualizadas.
Apoyar en la implementacion del mecanismo de ingreso para la ocupacion temporal y en su caso el examen de ingreso para la 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 ion y iento de las bases de datos relativas a los procesos de Seleccién e Ingreso para el )

registro y control de la informacion a fin de dar certeza en el proceso de seleccion.

Apoyar 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.

Apoyar en las actividades encomendadas por la Comisién de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar la correcta
im v funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Economia, Derecho,
Sociologia o
equivalentes.

Administracion publica,
desarrollo
organizacional y
planeacion estratégica.

017

Analista

Analista

Unidad Técnica del
Centro de Formacion y
Desarrollo

Apoyar en la operacion de las tareas relativas a la i 6n de la ([ 6n del Di pefio del personal del Servicio Profesional Electoral
Naclonal segln Io establezca el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y deméas normatividad aplicable, con el propésito de valorar el

y cuantitativo de las funciones y objetivos de los funcionarios del Servicio.

Apoyar en la logistica de ejecucion de la Evaluacion del Desempeno del Servicio Profesional Electoral Nacional, segun lo establece el Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y demas ble para izar el correcto funcionamiento de la metodologia y de los|
instrumentos de la evaluacién.
Sistematizar la informacioén en apoyo a la ejecucién de la Evaluacion del Desempefio del personal de la Rama Administrativa, a fin de garantizar la|
operacion del slstema de evaluacién con base en el modelo, la jayr ivid
Imegrar de los de la luacion del De fio del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama

iva, con el propésito de actualizada la base de datos de la Unidad Técnica.
Integrar la informacion relativa a las solicitudes de revisién derivadas de los de la luacién del Di pefio 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 jiay el imiento de luacion del Dt pefio para el

personal de la Rama Admi iva, con el prop6sito de medir el imi del personal, i al imiento de metas y

Participar en el disefio y i6n de ir de [ 6n del D fio para el personal de la Rama Administrativa, de tal forma que

permnan llevar a cabo la evaluacién en el ambito individual y colectivo, con el propésito de medir el rendimiento del personal, asociado al
de melasy bjeti

Apoyar en la i 6n de Ia luacion anual del fio para el personal de la Rama Administrativa, para, a partir de los resultados,

identificar las fonalezas y Ias areas de oponunldad que a su vez permitan generar |nformac|on atil para el disefio de acciones de mejora.

Apoyar en la si ion de la i de los j por la i itacion de la Evaluacion del Desempefio, para emitir

recomendaciones de mejora a las & areas.

Gestionar y si la i ia para la i6n de los informes, dictimenes y reportes sobre los asuntos relacionados con la

Evaluacién del Desempefio tanto para el personal del Servicio Profesional Electoral Nacional como de la Rama Administrativa, para el conocimiento

Estructura

Licenciatura

Administracién publica,

Administracion,
Economia, Derecho,
Sociologia, Ingenieria
Industrial, Actuaria o

equivalentes.

Administracion publica,
desarrollo
organizacional,
planeacion estratégica,
estadistica y manejo de
bases de datos.




Unidad Técnica del

Apoyar en las actividades de disefio de instrumentos relacionados con el Di: ico de | i de C:
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 alos definidos para las acci de 6n enlineay p

Participar en el proceso de disefio y elaboracién de instrumentos de evaluacion inherentes a los programas capacitacion, y de diversos procesos|
relacionados con la gestion del personal del Instituto, de acuerdo con la metodologia correspondiente.

Apoyar en la elaboracién del modelo pedagégico a fin de contar con un referente desde el cual se rijan las acciones de capacitacion.

Sistematizar informacién y datos para la elaboracion de los informes correspondientes, a fin de que funjan como insumos de otros procesos|
relacionados con la gesnon del personal

para el desarrollo del

Administracion,
Economia, Derecho,
Sociologia, Educacion,

Administracion pablica,
desarrollo
organizacional,
planeacion estratégica,
disefio instruccional de
recursos materiales y
didacticos, aplicacion de

017 Analista Analista Centro de Formaciony |Participar en la 1de de 1internas o externas, a fin de que sean acordes con el modelo institucional de capacitacion. Estructura Licenciatura Pedagogfa, Psicologia competencias laborales,
Desarrollo Apoyar en las activides de capacitacion dirigidas a los Consejeros Distritales con base en los lineamientos establecidos por la Comision Provisional " abajov Social o ! elaboracion de
competente, para asegurar que durante los procesos electorales, cuenten con conocimientos tedricos y técnicos relacionados directamente con sus| equivalentes instrumentos de
funciones y obligaciones. ) evaluacion objetiva y
Apoyar en las actividades encomendadas por la Comisién de Seguimiento del Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar la correcta conocimientos basicos
implementacion y funcionamiento de los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional. de plataformas
Auxiliar al Organo de Enlace, en la operacién de los mecanismos de Profesionalizacién y Capacitacién del Servicio Profesional Electoral Nacional, tecnolégicas aplicadas
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| a la educacion.
requerimientos del INE.
Apoyar en la ej ion de las i i en los p institucionales del area, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el
Proarama Operativo Anual v a las de la Unidad Técnica.
Auxiliar la operacion del Programa de Formacién 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 ividad aplicable para i la
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 ion y imiento de la 6n, 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.
) _ Pal_‘ti_cipar en los trabajos rel~ativos a la capacitacion de Consejeros Distritales, con el objeto de que cuenten con las herramientas necesarias y Administracion, Administracion pblica,
Unidad Técnica del | suicientes para su desempefic. Economia, Derecho, desarrollo
017 Analista Analista Centro de Formaciény | Apoyar al p imiento de Actividades Externas y Di segun lo lar correspondiente con el propdsito de garantizar, Estructura Licenciatura Socioli)gl’a o ' organizacional y
Desarrollo que no se afecterll Ia_\s funclo_nes susta_rmvas_ fiel Instituto _EIe_ctoraIA o B . . ) equivalentes. planeacion estratégica.
Apoyar en la logistica relativa a la yel o del pi de del Servicio Profesional Electoral Nacional, a fin de
cumplir con las etapas que establece el Estatuto del Servicio Profeslonal Electoral Nacional y demas normatlwdad aplicable.
Informar sobre el estado de ejecucién del Programa de Induccién, tanto para los mi del Servicio P Nacional, como de la
Rama Administrativa y eventuales, de acuerdo con Ia normatividad de cada caso, con el propésito de facilitar su adaptacion al puesto a ocupar, asf|
como la asimilacién del marco r y .
Participar en la ir i6n del Diagnéstico de I i de C itacion para idar los P! de C: itacio
Slstemauzar la informacién para apoyar la administracion tecnlca -educativa de las acciones de capacitacion de Ia Rama Admlnlstratlva, tanto en la|
ial como virtual para izar una ei vacorde a los.
Participar en la i de las activi Jas en los Programas de Capacitacion del Servicio Profesnonal 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 actualizacion 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 graficos, tanto para la adaptacion de contenidos sustantivos de los Pr de Capacitacion y
virtual, como para recursos y documentos varios que produce la Unidad Técnica, que a su vez vayan de acuerdo con la identidad gréflca del Instituto Disefio grafico, editorial
Unidad Técnica del Electoral. N . 5 B R . i L Disefio, comunicacion, 0 dlgltal_, asi como en el
017 Analista Analista Centro de Formaciony Colaborar en el disefio de recursos multimedia con base en la concepcion pedagégica de contenidos relativos a los Programas de Capacitacion Estructura Licenciatura artes visuales o manejo delasTICy
Desarrollo tanto del Servicio Profesional Electoral Nacional como de la Rama Administrativa, que a su vez vayan de acuerdo con la identidad grafica del equivalentes. nociones sobre el
Instituto Electoral, a fin de enri Yy las de las acciones formativas de los programas. manejo de plataformas
Atender a los funcionarios del Instituto Electoral para resolver dudas sobre el funci o y ilidad de la p! d educativas.
Apoyar en la administracion de las t i recursos y utili dela educativa, con el propésno 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 Administrativa, en materia
de disefio grafico y multimedia, asi como a elementos de comunicacion gréfica en general, a fin de ofrecer recursos con contenidos pertinentes y|
atractivos.
Annvar en lac nor la Comisidn de Senimientn del Servicin Profesinnal Electoral Nacinnal nara narantizar la correcta
Coordinar el de las normas, y politicas que emita el Instituto Nacional Electoral, en su ambito de competencia.
Establecer comunicacién con la Unidad Técnica de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales, asi como con los demas Organos del Instituto
Nacional Electoral para conocer las disposiciones que formule con respecto a los Organismos Publicos Locales.
Emitir las i y imi de O ismos Publicos que instruyan la Presidencia del Consejo General y la Secretaria Ejecutiva. Ciencias Politicas,
Supervisar el cumplimiento del calendario y el plan integral de coordinacion con los Organismos Publicos Locales para los procesos electorales, que Derecho, Sociologia,
emita el Instituto Nacional Electoral para informar a los Organos Superiores de direccion. Administracion Pablica, Derecho electoral,
Titular de la Unidad Téenica Unidad Técnica de Remitir a la Unidad Técnica de Vinculacién con los Organismos Publicos del Instituto Nacional Electoral el informe anual respecto del ejercicio de Rela(;zlr:;;ghcas, relaciones publicas,
. " Titular de n - u otras materias que correspondan conocer a dicha instancia, a fin de dar 1to a la normativi b N N . asuntos internacionales,
005 de Vinculacion con . . con . N N Estructura Licenciatura Internacionales, Negocios . s
Unidad Técnica Establecer vinculos de colaboracion con organismos externos, publicos, privados, locales nacionales e internacionales que se formalicen a través de investigacion,

Organismos Externos

Organismos Externos

convenios , acuerdos y anexos técnicos para fortalecer al Instituto Electoral.

Ac la con organi de la soci civil naci eir ionales, organismos e instituciones internacionales a fin de
fortalecer los ejercicios de observacion de procesos en i de ion ciudadana en la Ciudad de México.
Coordinar la realizacion de activi de prc 1 de la observacion electoral.

Establecer y mantener vinculos con la ciudadania residente en el extranjero y con organizaciones de migrantes a fin de informarles acerca del
ejercicio de sus derechos politico-electorales.
Las demas qgue le confiera la normativa del Instituto Electoral, asi como aguellas que le encomiende su superior jerarquico.

Internacionales, Asuntos
Internacionales, Estudios
Internacionales,
Comunicacion, o
equivalentes.

administracion publica,
vinculacion institucional.




Coordinar las acciones para dar a conocer las disposiciones que emita el Instituto Nacional Electoral, al Consejo General, Secretaria(o) Ejecutiva(o)
y alas 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.

Coordlnar las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con organismos externos, plblicos, privados, locales|

para al Instituto Ciencias Politicas,
Unidad Técnica de Aprohar el informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras materias que corresponda conocer a la Unidad Técnica de Derecho, Sociologia, Derecho Electoral,
009 Directora/or de Vinculacién | Directora/or de Vi i6n con i6n con O i Externos para, en su caso, proceder a su remision. Estructura Licenciatura Administracién Publica, Relaciones Publicas,
Nacional Area Organismos Externos Coordlnar laimplementacion del sistema de seguimiento a convenios interinstitucionales para promover una estrategia interinstitucional que Relaciones Publicas, Administracion Pablica,
vinculos de coni es i publicos y privados, nacionales e internacionales. Comunicacion o Observacién Electoral.
Proponer una ia de vil con organi; de la Sociedad Civil para fortalecer los ejercicios de observacion en la Ciudad de equivalentes.
México, a través de la Red de Observacion del IECM.
Promover en el Instituto Electoral programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion, para promover la vinculacion institucional y los|
ejercicios de observacion.
Supervisar el de ias de pl ionalizacion de la Red de Observaclon del IECM.
Conrdinar 2 nnnorar vinsulne da iAn con lne O Diihlinne | nnalne Arnanne T analae v
Supervisar Ias acciones para dar a conocer las disposiciones que emita el Instituto Nacional Electoral a las areas del Insmuto Electoral, para
promover y asegurar su cumplimiento.
Supervisar las acciones que instruya la Comision Permanente de Vinculacién con Organismos Externos para coadyuvar al cumplimiento de sus|
atribuciones. . "
) ! . \ . 5 de trabaj d Jebrad ! 5 ional El ! Ciencias Politicas,
Unidad Téenica de Supervisar el seguimiento a las acciones en convenios, pi le trabajo y acuerdos celebrados con el Instituto Nacional Electoral Derecho, Sociologia, Derecho Electoral,
Subdirectora/or de . - - para fortalecer al Instituto Electoral. I Administracion Publica, Relaciones Publicas,
014 ) S Subdirectora/or Vinculacién con . o N . . Estructura Licenciatura y - o 3 P
Relaciones Interinstitucionales Organismos Externos Proponer el informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras materias que corresponda conocer a la Unidad Técnica de Relaciones Publicas, Administracion Publica,
Vinculacién con Organismos Externos para, en su caso, proceder a su remision. C:"L‘;:;T:;‘gz o Observacion Electoral.
Supervisar la implementacion del sistema de seguimiento de convenios interinstitucionales para promover una estrategia interinstitucional que d )
fortalezca vinculos de colaboracion con instituciones académicas, organismos pblicos y privados, nacionales e internacionales.
Supervisar el seguimiento a los vinculos de colaboracion con los Organismos Publicos Locales, Organos Jurisdiccionales locales y nacionales.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Supervisar la realizacion de las acciones que le encomiende la Comision Permanente de Vinculacion con Organismos Externos para coadyuvar en
el cumplimiento de sus atribuciones.
Proponer una de con organi ciudadanas, de la sociedad civil, académicas y ciudadania a titulo individual para
fortalecer los ejercicios de observacion electoral y de los procedimientos de participacion ciudadana en la Ciudad de México, a través de las redes| o "
" Ciencias Politicas,
creadas para tal fin. Derecho, Sociologi Derecho Electoral,
Subdirectoralor de Unidad Técnicade | Supervisar el de acciones de i6n con o jones de la Sociedad Civil para posibilitar una agenda de trabajo permanente A d:;‘i:st?;cig:ggglz?a Ref;:iznzs :L(l:b(;::aas
014 Vinculacion con Subdirectora/or Vinculacion con que contribuya al logro de los fines de tales organizaciones y del Instituto Electoral. Estructura Licenciatura y P e o
o N X o 8 . " . L . . Relaciones Publicas, Administracion Publica,
Organizaciones Organismos Externos | Supervisar la realizacion en el Instituto Electoral de programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion, para promover la vinculacion e s
o I o Comunicacion o Observacion Electoral.
institucional y los ejercicios de observacion. equivalentes
Difundir las actividades y acciones de la Red de Observacion del IECM, para aumentar su participacion en los procesos electorales y de '
participacion ciudadana.
Supervisar el de ias de pt ion de la Red de Observacion del IECM.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Difundir las disposiciones que emita el Instituto Nacional Electoral a las areas del Instituto Electoral, para promover y asegurar su cumplimiento.
Tramitar 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.
Verificar las acciones que instruya la Comisién Permanente de Vinculacién con Organismos Externos para coadyuvar al cumplimiento de sus|
atribuciones.
Supervisar las acci i en de trabajo y acuerdos celebrados con el Instituto Nacional Electoral para fortalecer al Ciencias Politicas,
. . i Derecho, Sociologia,
Jefale de Departamento de Unidad Técnicade | Instituto Electoral. echo, Sociologt Derecho Electoral,
o . Jefale de - B y - Lo - - . . Administracién Publica, y L
015 Seguimiento a Organismos Vinculacion con Implantar el sistema de seguimiento de convenios ir 1ales para p una ir al que fortalezca vinculos de Estructura Licenciatura N - Relaciones Publicas y
Nacionales Departamento | - o anismos Externos ! Relaciones Pblicas, Administracion Pblica
9 colaboracion. Comunicacién o )
Difundir las actividades de interés que realicen los organismos Publicos Locales Electorales. equivalentes.
Reportar las decisiones de los 6rganos jurisdiccionales e informar al Consejo General y a las areas aquello que es aplicable al &mbito de su
competencia.
Participar en el seguimiento a las r para la ipcion de
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Participar en la izacion de las actividades que le er i la Comisién P ite de Vinculacion con Organismos Externos para coadyuvar
en el cumplimiento de sus atribuciones.
Tramnar las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con organismos externos, publicos, privados, locales, o .
i Ciencias Politicas,
r e interr para al Instituto Derecho. Sociologi Derecho El !
Jefale de Departamento de Jefale de Unidad Técnicade  |Proponer una ia de vi ion con Organi: tes de la Civil para los ej de observacion en la Ciudad de A d:'?](‘:st?alxc'gr?g ?l?l!ila Relearce'?:n(;s :clt;ljgaas
015 Seguimiento a Actividades Vinculacién con México, a través de la Red de Observacion del IECM. Estructura Licenciatura inis ! . ublica, acl > U ,' -
o Departamento N y 3 . - o - . y Relaciones Publicas, Administracion Publica,
con Organizaciones Organismos Externos | Proponer acciones de colaboracién con Organizaciones de la Sociedad Civil para posibilitar una agenda de trabajo permanente que contribuya al i N
; o y Comunicacion o Observacion Electoral.
logro de los fines de tales organizaciones y del Instituto Electoral. equivalentes
Verificar en el Instituto Electoral programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion, para promover la vinculacion institucional y los| '
ejercicios de observacion.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Recopilar y analizar informacion para el seguimiento de las actividades con organizaciones.
Apoyar la realizacion en el Instituto Electoral de programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacién, para promover la vinculacion Ciencias Politicas,
Unidad Técnica de institucional y los ejercmlos de observacion. Derecho, Sociologia, Desarrollo
. . - " Recopilar i ion de la ividad institucional, local, nacional e internacional a fin de enriquecer los anélisis que se realicen . . Administracién Publica, R
017 Analista Analista Vinculacién con prary a g Estructura Licenciatura y Organizacional,

Organismos Externos

sobre los convenios que celebre el Instituto.
Gestionar la logistica para el desarrollo eventos, foros, talleres y
Apoyar en la pi de material i ivo para el de las

externas.

para vinculos de i6n con i
Vi de vinculacion.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

Economia, Relaciones
Publicas, Comunicacion
o equivalentes.

Administracion Pablica.




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.

Gestionar 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 ios para el 10 de sus i

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

o017 Analista A Analista UC'.d ad Te.‘f"'i‘;ge Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para promover su cumplimiento. Estructura Licenciatura Eco n’?}i}?;"'sc';:‘:'a‘ghﬁa R . Asistente administrativo
5 Apoyar como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los érganos ejecuti técnicos y administrati del Instituto Electoral, para| N .
o Organismos N L . - y L ! ) equivalentes.
las sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias.
Atender 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 su correcta i6 i6
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.
Apoyar en la recepcion y registro de la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.
Auxiliar en el jimi de la de la Unidad Técnica para verificar su atencién y cumplimiento.
Atender las comunicaci Onicas y de la Unidad Técnica para proveer su desahogo.
Elaborar documentos oficiales de la Unidad Técnica para icacion con i internas y externas.
) ) Secretarialo de|  Unidad Técnicade | Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atencion de los asuntos de su competencia. Carrera Comercial o ) Funciones
018 Secretaria/o de Unidad . Vinculacién con . § X . . X Estructura scni Secretaria. 1 dministrati
Unidad Organismos Externos | Integrar y controlar el archivo de tramite y concentracién de la Unidad Técnica para mantenerlo actualizado. Técnica administrativas.
Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.
Apoyar la elaboracion de los informes periédicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el loaro de los obietivos del &rea.
Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para su tramite y atencion.
Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracién de la Unidad Técnica, para i y
Apoyar en la rep ion y notificacion de oficiales que genere la Unidad Técnica, para su tramite antes las instancias internas y
Auiiar de Unidad Técnica de | &Xternas.
019 Auxiliar de Servicios Servicios Vinculacién con Auxiliar a la Unidad Técnica en actividadi inistrativas y logisti para ibuir el de sus atribuciones. Estructura Secundaria No aplica No aplica No aplica
Organismos Externos | Auxiliar a la Unidad Técnica para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periédicos que seran presentados a los 6rganos|
colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, que contribuyan con el logro de los objetivos del area.
Coordinar las actividades que le encomiende la Comisién Permanente de Vinculacion con Organismos Externos para coadyuvar al cumplimiento de
sus atribuciones.
Coordinar las acciones estipuladas en convenios, de trabajo y con organismos externos, publicos, privados, Ciencias Politicas,
internacionales para fortalecer al Instituto Electoral. Derecho, Sociologia,
Coordinar la elaboracion del informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras materias que corresponda conocer a la Unidad Admmlstram_on Publica, Dere_cho EIe(l:tctraL
Unidad Técnica de o X - i i o X o Relaciones Relaciones Publicas,
009 Directora/or de Vinculacién | Directora/or de Vinculacion con Técnica de Vi con O en materia de vinculacion internacional, para, en su caso, proceder a su remision. Estructura Licenciatura Internacionales, Negocios 2 Administracién Publica,
Internacional Area Organismos Extemos Coordinar el disefio y aplicacién de ias de con organi de la Socif Civil en México y en el extranjero para fortalecer Internacionales, Asuntos Asuntos Internacionales
. N N " . N N Internacionales, Estudios Vinculacion Institucional.
los lazos con las comunidades de migrantes y oriundos de la Ciudad de México residentes en el extranjero. Internacionales
Coordinar la organizacién de programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion, para promover la vinculacion institucional con Comunicacién o
1es internacic i de asf como con las y los ciudadanos de la Ciudad de México residentes en el extranjero. equivalentes.
Promover jias de vi ion con para realizar de forma conjunta con el [ECM.
Participar en aquellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.
Supervisar la realizacion de las acciones que le encomiende la Comisién Permanente de Vinculacion con Organismos Externos para coadyuvar en
el cumplimiento de sus atribuciones. N .
. . . . . . . . Ciencias Politicas,
Supervisar las acciones estipuladas en convenios, de trabajo y con interr para al Derecho, Sociologia,
Instituto Electoral. Administracion Publica,
Supervisar la elaboracién de los contenidos del informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras materias que correspondal Relaciones Publicas, Derecho Electoral,
. Sub_dlrectoralor d? U"',dad Té'cnlca de conocer a la Unidad Técnica de Vi i6n con O en materia de vinculacion internacional. . 5 Belacmnes . Rel_at?lones_ Publ/lca_s,
014 Vinculacién con O St \ con P \ ) d - Organizaci da de trabai b | Estructura Licenciatura Internacionales, Negocios 2 Administracion Publica,
Internacionales Organismos Externos |- romover las e 1 con Orgar I 1ales para una agenda de trabajo permanente que contribuya al Internacionales, Asuntos Asuntos Internacionales
logro de los fines de tales organizaciones y del Instituto Electoral. Internacionales, Estudios Vinculacion Institucional.
Difundir actividades de vi con O i ionaci o] de Mi y ci i i enel Internacionales,
Proponer jas de de las con O i Ir i Oragpni; de Migrantes y ciudadanial Comunicacion o
equivalentes.

residente en el extranjero.
Participar en aquellas funciones gue le encomiende su superior jerarguico.




Unidad Técnica de

Participar en la de las que le er la Comisién Permanente de Vinculacién con Organismos Externos a la UTVOE

para coadyuvar en el cumplimiento de sus atribuciones.
Proponer los contenidos del informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otras materias que corresponda conocer a la Unidad

Técnica de Vinculacién con Organismos Externos en materia de vinculacién con organizaciones de migrantes y ciudadania residente en el

Ciencias Politicas,
Derecho, Sociologia,
Administracion Pablica,
Relaciones Publicas,
Relaciones

Derecho Electoral,
Relaciones Publicas,

Jefa/e de Departamento de Jefale de extranjero.
015 Vinculacion con Departamento Vinculacién con . o - . . . Estructura Licenciatura Internacionales, Negocios Administracién Publica,
Organizaciones de Migrantes P Organismos Externos | Proponer de 1 con Orgar de la Civil en México y en el extranjero que tengan lazos con comunidades de Internacionales, Asuntos Asuntos Internacionales,
y ciudadanta resi enel jero para los lazos con estos grupos poblacionales. Intemaclonal_es. Estudios Vinculacion Institucional.
" - o ) . . . . . Internacionales,
Emitir programas, actividades de difusién y estudios de investigacién que fomenten la cultura democratica y la construccién de ciudadania entre las| Comunicacion o
comunidades de migrantes y la ciudadania residente en el extranjero. equivalentes.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Participar en la realizacion de las actividades que le er i la Comision Permanente de Vinculacién con Organismos Externos a la UTVOE
para coadyuvar en el cumplimiento de sus atribuciones. Ciencias Politicas,
Promover programas, actividades, foros, y eventos, para la vinculacion internacional y el fomento a la cultura democratica. Derecho, Sociologia,
R o o 5 e . Administracién Publica,
Proponer p y de difusién que fortalezcan los lazos del Instituto Electoral con otras Instituciones, Organismos Relaciones Derecho electoral,
Jefa/e de Departamento de | 5 0/ 4o Unidad Técnicade | ionales, Organizaci de la Civil, comunidades de migrantes y con ciudadanfa de la Ciudad de México residente en el Pblicas,Relaciones Relaciones Publicas,
015 Atencién y Actividades Departamento Vinculacién con . Estructura Licenciatura Internacionales, Negocios Administracién Publica,
Internacionales P Organismos Externos | &Xtranjero. Internacionales, Asuntos Asuntos Internacionales,
Emitir informes, andlisis estadisticos y estudios de investigacion que coadyuven en el fortalecimiento de la cultura democratica e incrementen la| Internacionales, IIEstudms Vinculacion Institucional.
Internacionales,
vinculacion del instituto con O tes de la Civil en el jero, Organi Interr y con la ciudadania de la Ciudad de Comunicacion o
México residente en el extranjero. equivalentes.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Apoyar en la realizacién de acciones de colaboracion con Organizaciones de la Sociedad Civil en México y en el extranjero que tengan lazos con
de mi i It i enel j ara los lazos con estos grupos poblacionales. S -
Y P grupos p Ciencias Politicas,
Gestionar la logistica para el desarrollo de eventos, foros, talleres y seminarios para fortalecer vinculos de colaboracién las comunidades de Derecho, Sociologia,
Administracién Publica,
migrantes y la ciudadania residente en el extranjero. Economia, Relaciones
Unidad Técnica de Publicas, Relaciones Desarrollo
017 Analista Analista Vinculacién con Apoyar en la produccién de material informativo para la realizacion de programas y actividades de difusién que fomenten la cultura democrética y la Estructura Licenciatura Internacionales, Negocios Organizacional,
Organismos Externos Internacionales, Asuntos Administracién Publica.
construccion de ciudadania entre las comunidades de migrantes y la ciudadania residente en el extranjero. Internacionales, Estudios
; o B o R . N R Internacionales,
Recopilar y analizar informacién para el seguimiento de las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con las| Comunicacién o
" organizaci v . interr equivalentes.
Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Evaluar el cumplimiento de las obligaciones locales, nacionales e internacionales que el Instituto Electoral tenga en materia de derechos humanos e
igualdad de género, asi como la imy ion de ias que su observancia.
Dirigir las acciones para la incorporacion de la perspectiva de género, derechos humanos y el enfoque de igualdad sustantiva en la planeacion, Promocién de derechos
programacion, ejecucion y evaluacion de programas, proyectos, normas, acciones y politicas de todas las unidades administrativas del Instituto humanos, disefio e
Electo.ral. de ma(\erf{transversal, .6\51 como darle seguimiento y verl.flt?ar su cumplimiento. ! ) o Ciencias Politicas, implementacion de
§ _ o . e Coordinar la realizacion en el Instituto Electoral, de programas, actividades, foros, eventos y estudios de investigacion; para promover el respeto, la| Derecho, Sociologia, politicas y programas
Titular de la Unidad Técnica N Unidad Técnica de i " i i it A P -
) Titular de ) proteccion y la garantia de los derechos humanos e igualdad de género en el ambito politico electoral. I Administracién Publica, en materia de género y
005 de Género y Derechos . . Género y Derechos N o g P A . " o " - Estructura Licenciatura y P e
Humanos Unidad Técnica Humanos Establecer mecanismos de coordinacion con instituciones publicas, privadas, organizaciones de la sociedad civil y partidos politicos, paral Relaciones Publicas, no discriminacion,
ir p y actividades que la cultura politico-electoral y contribuir a una ia igualitaria e incll Comunicacion, o derecho electoral,
Coordinar la politica de Igualdad Laboral y no Discriminacion, generar informes periodicos en materia de violencia laboral, hostigamiento y/o acoso equivalentes. relaciones publicas,
sexual, violencia politica y discriminacion que se presenten en el Instituto Electoral. {nyestlg_auér!, N
" N . B . administracion puablica
Asesorar a las demas areas del Instituto Electoral en materia de derechos humanos y perspectiva de género e inclusion.
Dirigir el disefio, implementacion, evaluacién de politicas en materia de género e igualdad.
Las demas que le confiera la normativa del Instituto Electoral, asi como aquellas que le encomiende su superior jerarquico.
Difundir ir ion de estudios, investigaciones y estadisticas para la p ion de una cultura de respeto a los derechos humanos, inclusion y no
discriminacion.
Implantar acciones en el marco de la Politica de Igualdad Laboral y no Discriminacion.
Promover acciones de sensibilizacion y capacitacion a las diversas areas para la instrumentacion de programas y proyectos, institucionales con
enfoque de derechos humanos. - . Derechos humanos,
Coordinar acciones de difusion, sensibilizacion y capacitacion a las diversas areas para la instrumentacion de programas, proyectos, actividades y| Ciencias Politicas, administracion pblica,
! ! acciones institucionales con enfoque de derechos humanos. Derecho, Sociologia, implementacion de
Directora/or de Evaluacién en| Directorajor de| ~ UMidad Técnicade  |Evaluar acciones de promocion de los derechos humanos al interior del Instituto Electoral, a fin de generar un ambiente de igualdad laboral y de no Administracion Publica, programas contra la
009 Derechos Humanos Area Género y Derechos | discriminacion. Estructura Licenciatura Relaciones Publicas, violencia y
Humanos Evaluar la implementacién y resultados de las politicas en materia de derechos humanos. Psicologia, discriminacion,
Coordinar acciones con partidos politicos, entidades publicas, académicas y organizaciones de la sociedad civil especializadas para promover la| Comunicacion, o evaluacion de politicas
cultura de respeto a los derechos humanos, igualdad laboral, inclusién y no discriminacién. equivalentes. en materia de derechos

Asesorar a las areas del Instituto a fin de dar cumplimiento a los Programas de Igualdad y de Derechos Humanos de la Ciudad de México.
Impulsar acciones interinstitucionales en los ambitos local, nacional e il i para la pi i6n de los
Implantar acciones para mejorar el clima laboral al interior IECM, con base en los informes y estadisticas de quejas y denuncias por violencial

laboral, hostigamiento y/o acoso sexual.
n

anuellas funcinnas nua la

humanos




Directora/or de

Directora/or de

Unidad Técnica de

Coordinar la publicacién y difusion de informacién en materia politico-electoral derivada de estudios, investigaciones y estadisticas para la|
promocion de la igualdad de género y diversidad.
Coordinar que la normatividad institucional contemple los
Vigilar que la informacion publica se genere, y difunda con iva de género.

Promover de manera transversal la perspectiva de género en la planeacion, programacion, ejecucion y evaluacién de programas, proyectos,
normas, acciones y politicas, asi como darle iimi y verificar su ct imi al interior del IECM.

Implememtar las asesorias, acciones de difusion, sensibilizacién y capacitacion a las diversas areas para la instrumentacion de programas,

de igualdad de género y no discriminacion.

Ciencias Politicas,
Derecho, Sociologia,
Administracion Publica,

Derechos humanos,
acciones afirmativas,
administracion puablica,
implementacion de

009 Implememaciéln de Politicas Area Género y Derechos b . actividades y acciones i ales con de género. Estructura Licenciatura Relaciu_nes Pgblicas. programas de Iu_cha
de Género Humanos L s L B . s " Psicologia, contra la violencia y
Dirigir gcclongs pa(a Ia.transv.ersallzaclon ﬂe la igualdad ge gen’ero al interior del Instituto Electoral. Comunicacién o discriminacion, disefio
Coordinar la |m./est|gac|én y d.lseﬁo d(? Polmcas en matenal dg género. n ) _ » equivalentes. de politicas de género e
Establecer acciones con partidos politicos, publicos, yC nes de la civil para promover la| igualdad
igualdad de género, y la prevencion, deteccion y erradicacion de la violencia politica en razén de género.
Asesorar a las areas del Instituto a fin de dar cumplimiento a los Programas de Igualdad y de Derechos Humanos de la Ciudad de México.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Supervisar la publicacion y difusion de informacién derivada de estudios, investigaciones y estadisticas para la promocion de una cultura de respeto
a los derechos humanos, la igualdad laboral, inclusion, y no discriminacion.
Coordinar acciones en el marco de la Politica de Igualdad Laboral y no Discriminacion. Derechos humanos,
Generar acciones de sensibilizacion y capacitacion a las diversas areas para la instrumentacion de programas y proyectos, institucionales con Ciencias politicas, administracion publica,
» _ o enfoque de derechos humanos. Derecho, Sociologia, implementacion de
Subd‘lrecloralor de " Unidad Técnica de Proponer acciones al interior del Instituto Electoral a fin de generar un ambiente de igualdad laboral y no discriminacion. . y Administracién Publica, progrgmas gonlra a
014 Evaluacion en Derechos | Subdirectora/or|  Género y Derechos N - T ¥ - X o . B . . .- Estructura Licenciatura y o violencia y
Humanos Humanos Realizar acciones de coordinacion con partidos politicos, o pblicos, yo ones de la sociedad civil especializadas Relaciones Pblicas, discriminacion,
para promover la cultura de respeto a los derechos humanos, igualdad laboral, inclusion y no discriminacion. Coml_micacion o evaluacion de politicas
Supervisar acciones para mejorar el clima laboral al interior IECM. equivalentes. en materia de derechos
Promover acciones para la inclusién y ibili de con humanos
Evaluar la implementacion y resultados de las politicas en materia de derechos humanos.
Desarrollar aguellas funclones que le encomlende su suDenor |erarqu|co
Promover que la r los ios de igualdad de género y no discriminacion.
Proponer i para i la de género en la planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion de programas, proyectos,
normas, asi como darle seguimiento y verificar su cumplimiento al interior del IECM.
Vigilar que la informacion publica se genere, y difunda con persp de género.
Proponer la i ion en la aplicabilii delar institucional los de igualdad de género y no discriminacion. Derechos humanos,
Supervisar la publicacién y difusion de informacién derivada de estudios, ir igaciones y isticas para la p de una cultura de igualdad Ciencias Pol_iticasl. acc!o!-les a_filrmafivgs.
Subdirectora/or de Unidad Técnicade  |de género, diversidad, inclusion y no discrimi 1 Ag:;?;?;jg:g?az'a ar:zlr::;zt:‘c; r;igt:lbg;a.
014 ion de Politicas | St Género y Derechos Generar acciones de coordinacion con instituciones gubernamentales, académicas, partidos politicos y organizaciones de la sociedad civil Estructura Licenciatura Relaciones Pblicas, ' prol;ramas de lucha
de Igualdad Humanos especializadas para promover una cultura de |gualdad de género y prevencion de la violencia politica por razones de género. Comunicacién o ' contra la violencia y
Coordinar de itacion e il para la paridad de género y prevenir la violencia politica por razones de género en equivalentes. discriminacion, disefio
cualquier proceso de participacion ciudadana y politica. de politicas de igualdad.
Supervisar el disefio e implementacion de politicas en materia de igualdad.
Elaborar la propuesta de politicas en materia de igualdad.
Proponer los ajustes a las politicas en materia de igualdad derivado de los resultados de la evaluacion de éstas.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Revisar permanentemente los principios y normativa aplicable para generar acciones en beneficio de la igualdad de género y no discriminacién al
interior del IECM.
T izar con de género la ion, p ion, ej 6n y evaluacion de programas, proyectos, normas, asi como dar
seguimiento y verificar su cumplimiento al interior del IECM.
Identificar que la informacién publica se genere, sistematice y difunda con perspectiva de género.
Incidir median}e asesorias, acciones_de_difusién, sensibilizacién y capacitacion a las diversas areas para que la instrumentacion de programas, Ciencias politicas, Derechos humanos,
dades y acciones hales incluyan politicas de transversalidad. derecho, sociologia, administracion pablica,
Subdirectoralor de Unidad Técnica de Reallzar acciones de capacitacién y difusion para transversalizar la perspectiva de género con i 1tos o i que educacion, implementacion de
014 T idad de Politicas | St Género y Derechos en los planes, pro Sy a ’S que emp el IECM. o - Estructura Licenciatura administracion puablica, programas contra la
de Género Humanos Superwsar» la publicacion y difusién de informacién derivada de estudios, y para la pl de una cultura de relaciones publicas, violencia y
trans_versalldaq. ) . ) o . o o comunicacion o discriminacién, disefio
Gestionar acciones de coordinacién con 1es guberr orgar de la civil e equivalentes. de politicas de género.
instituciones politicas para la promoclon de una cultura de igualdad de género y transversalidad.
Proponer acci de e i6n para generar procesos a fin de prevenir la violencia politica por razones de género en todos los|
procesos de participacion ciudadana y politica.
Elaborar la propuesta de politicas en materia de género.
Supervisar el disefio e implementacion de politicas en materia de género.
Dronnner Ins aivstes a las naliticas en materia de nénern derivarn de Ins resiiitardne de |a evaliacion de éstas
Elaborar estudios, il para la pi de una cultura de respeto a los derechos humanos, inclusién y no discriminacién
en el dmbito politico electoral.
Apoyar acciones en el marco de la Politica de Igualdad Laboral y no Discriminacion.
Organizar eventos, foros, talleres y seminarios para la promocion de una cultura de respeto a los derechos humanos, inclusién y no discriminacion
en el &mbito politico electoral.
Realizar andlisis ivos de la dad 1al con la existente en materia de derechos humanos, a fin de sugerir adecuaciones para Ciencias politicas, Derechos humanos,
Jefale de Departamento para Unidad Técnica de | .0 decisiones de los 6rganos superiores. derecho, sociologia, administracion publica,
L Jefa/e de Brindar asesorias, acciones de difusion y desarrollar contenidos tendientes a la sensibilizacién y capacitacion del personal de las areas para la| . . administracion publica, implementacion de
015 el Fortalecimiento de los Departamento Geénero y Derechios i i6n de ividades y accit insti con enfoque de derechos humanos. Estructura Licenciatura relaciones publicas programas contra la
Derechos Humanos Humanos N LT O PR e o ! N ;
Disefiar ir y dida para los en eI personal del IECM. comunicacion, o violencia y
Gestionar acciones para la coordinacién con instituciones tales, é y \es de la soci civil iali en equivalentes. discriminacion.

materia de derechos humanos.

Proponer acciones para mejorar el clima laboral al interior IECM.

Proponer acciones para la inclusion y ibili de con

Proponer para el imi de los politico- de laci

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.




Jefa/e de Departamento de

Unidad Técnica de

Realizar ias para la p i6n de los humanos con énfasis en los derechos politico-electorales.
Atender acciones en el marco de la Politica de Igualdad Laboral y no Discriminacion.

Organizar eventos, foros, talleres y seminarios para la promocién de la participacion politica de liderazgos no convencionales y grupos de atencion
prioritaria (Mujeres, Jévenes, Indigenas, Personas adultas mayores, con discapacidad y LGBTTTI+).

Realizar anlisis comparativo de la normatividad institucional con la existente, en materia de igualdad laboral y no discriminaciéon a nivel local,
nacional e internacional a fin de sugerir adecuaciones para la toma de los 6rganos supt
Brindar asesorfas, acciones de difusion y i para la ibilizacion y

a las diversas areas para la instrumentacion de

Ciencias Politicas,
Derecho, Sociologia,

Derechos humanos,
administracion puablica,
implementacion de
programas contra la

015 Evaluacién de Rol[tlcas para Jefafe de Género y Derechos p proy , actividades y ir en igualdad laboral y no discriminacion. Estructura Licenciatura Admlm_straclén,Pgbhca, violencia y
el Fomento de Liderazgos no | Departamento Humanos Elab o ) - ) N 3 o o Relaciones Publicas, discriminaci6
Convencionales orar material informativo y didactico, para el fomento de un ambiente de igualdad laboral y no discriminacion al interior del IECM. Comunicacion, o |sc_r!m|nac|0nl._
Gestionar acciones de coordinacion con i 1es guberr icas y organi; de la sociedad civil especializadas en materia equivalentes. evaluacu_)n de politicas
. e e en materia de derechos
de inclusién, igualdad laboral y no discriminacion. humanos.
Realizar acciones para la inclusién y ibilidad de con
Establecer indicadores para la evaluacién de politicas en materia de liderazgos no convencionales.
Evaluar el impacto y resultados de las politicas en materia de liderazgos no convencionales.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Revisar permanentemente los principios y normativa aplicable para generar acciones en beneficio de la igualdad de género y no discriminacion al
interior del IECM.
Identificar que la informacion pablica se genere, sistematice y difunda con perspectiva de género.
Sugerir en la aplicacion de la normatividad institucional los principios de igualdad de género y no discriminacion.
Realizar acci para imy la persp de género en la planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion de programas, proyectos y|
normas; asf como darle imiento y en su cumplimiento al interior del IECM. o X Derechos humanos,
Gestionar acciones de coordinacién con i \es guberr icas, partidos politicos y organizaciones de la sociedad civil Ciencias politicas, administracion pablica,
Jefale de Departamento de Jefale de Unidad Técnicade  |especializadas para promover una cultura de igualdad de género y prevencion de la violencia politica por razones de género. agﬁ:;?;?;;gi'mgg:ii; ":;m;"r;?s[iﬂg;:;
015 Implementacion de Politicas Género y Derechos | Participar en acci de itacion e i igacion para la paridad de género en cualquier proceso de participacion ciudadana y| Estructura Licenciatura N P ! progra y
para la Igualdad Departamento Humanos politica. relaclongs pgbllcas, - vplenpla y.
Participar en la publicacién y difusién de informacién derivada de estudios, i igaci y para la de una cultura de comu_nncacncn, ° d|scr|m!nauén, disefio
. . IO L Lo " v equivalentes. de politicas en materia
igualdad de geljlero. . |nt.:lus|o|j| y nov . ) . ) ) ) de igualdad e inclusion.
Dy de e para generar procesos a fin de prevenir la violencia politica por razones de género en todos los
procesos de participacion ciudadana y politica.
Realizar investigaciones sobre politicas en materia de igualdad e inclusion.
Disefiar politicas en materia de igualdad e inclusion.
Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.
Revisar permanentemente los principios y normativa aplicable para generar acciones en beneficio de la igualdad de género y no discriminacion al
interior del IECM.
Confirmar que la perspectiva de género se incluya en la planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion de programas, proyectos y normas al
interior del IECM.
Reafirmar mediante asesorias, acciones de difusion, sensibilizacion y capacitacion a las diversas areas para que la instrumentacion de programas,
proyectos, actividades y acciones institucionales incluyan perspectiva de género. s - Derechos Humanos
Participar en las acciones de coordinacion con instituciones guberr I organizaci de la soci civil iali e Ciencias Polticas, Administracién Piblica,
Jefale de Departamento de Joale de Unidad Técnica de :gsgl]yciones politicas para la promocién de una cultura de igualdad de géneroy transversalidad. , ) Azﬁ:;[i:s':?z:\ csigglgl?g:i; Implementacién de !
015 Transversalidad de Politicas Género y Derechos N ealizar acciones de capacitacion Y ditusion para transversalizar la perspectiva de género con fos o que Estructura Licenciatura N . u ! programas contra la
de Género Departamento Humanos impacten los planes, programas y acciones que emprenda el IECM. Relaciones Publicas, violencia y
Evaluar acciones de capacitacion e investigacion para generar procesos a fin de prevenir la violencia politica por razones de género en todos los Comunicacion, o discriminacion. Disefio
procesos de participacion ciudadana y politica. equivalentes. de politicas de género.
Corroborar que la informacion pablica se genere, sistematice y difunda con perspectiva de género.
Verificar en la publicacion y difusion de informacién derivada de estudios, ir igaciones y It para la p de una cultura de
igualdad de género diversidad, inclusién y no discriminacion.
Realizar investigaciones sobre politicas en materia de género.
Disefiar politicas publicas en materia de igualdad.
Desarrollar anuellas finrinnes ane la encamisnds i1 sunerinr iarAronicn
Recabar e integrar informacion para la realizacion de estudios e investigaciones para la promocion de una cultura de respeto a los derechos
humanos, inclusién y no discriminacion en el &mbito politico electoral.
Apoyar en la organizacion de eventos, foros, talleres y seminarios para la promocion de una cultura de respeto a los derechos humanos, inclusion,
igualdad laboral y no discriminacion.
i izar i delar ividad institucional, local, nacional e internacional a fin de enriguecer los andlisis que se realicen en materia de Ciencias Politicas,
. . derechos humanos, inclusion, igualdad laboral y no discriminacion. Derecho, Sociologia,
) ) Unidad Técnicade | Goqionar [a logistica para el desarrollo de asesorias y acciones de difusion, sensibiizacion y ion en materia de derechos humanos, . Administracion Publica, Desarrollo
017 Analista Analista Género y Derechos . IR A Estructura Licenciatura " 5 Organizacional,
Humanos inclusion, |gua!dad Ia}borfa‘l y no dlscnm.lnacu)n. o ) . o Elco_numla. Rela_uonf-)s Administracion Pablica.
Apoyar en la de para la y en materia de derechos humanos, inclusién igualdad laboral y no Publicas, Comunicacion
discriminacion. o equivalentes.
Recabar informacién y apoyar en la produccién de material i ivo y didactico para el de cultura de derechos humanos, inclusion,
igualdad laboral y no discriminacion.
i izar las por la Direccion.
Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.
Recabar e integrar informacion para la realizacion de estudios e investigaciones para la promocion de una cultura de respeto a los derechos
humanos, inclusion y no discriminacion en el ambito politico electoral.
Apoyar en la organizacion de eventos, foros, talleres y seminarios para la promocién de una cultura de la igualdad de género, diversidad, inclusion y|
no discriminacion. Ciencias Politicas,
_ o Apoyar en la revision de la r ividad institucional para la de los principios de igualdad de género y no discriminacién. Derecho, Sociologia,
. . U',-"dad Técnica de Apoyar en las acciones de itacion e ir igacién para la paridad de género en cualquier proceso de participacion ciudadana y . . Admlnlst[aclon Pu.bllca, Des_arrqllo
017 Analista Analista Género y Derechos - Estructura Licenciatura Economia, Relaciones organizacional,
Humanos politica. Publicas, Comunicacion, administracion publica.
Recabar il y apoyar en la pi de material i ivo y dida para el desarrollo de una cultura de igualdad y no discriminacion. Disefio Grafico o

Proponer la elaboracién de disefios con perspectiva de género de material informativo y/o de difusién para promover el conocimiento a través de
carteles, infografias, tripticos, dipticos o volantes, digitales y/o impresos.

Recabar informacion objetiva para la formulacion de politicas en materia de igualdad.

Desarrollar aguellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico.

equivalentes.




017

Analista A

Analista

o

Unidad Técnica de
Género y Derechos
Humanos

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 ante la Al de las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para|
proveer a la Unidad Técnica de los recursos humanos para el i0 de sus

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, gue contribuyan con el logro de los obietivos del area.

Estructura

Licenciatura

Administracion,
Economia, Contaduria o
equivalentes.

Asistente administrativo.

018

Secretaria/o de Unidad

Secretaria/o de
Unidad

Unidad Técnica de
Género y Derechos
Humanos

Recibir y registrar la correspondencia de la Unidad Técnica en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.

Llevar el to de la de la Unidad Técnica para verificar su atencién y cumplimiento.

Atender las comunicacit icas y

de la Unidad Técnica para proveer su desahogo.

Elaborar documentos oficiales de la Unidad Técnica para conil

internas y externas.

Gestionar la agenda de trabajo de la Unidad Técnica para programar la atencion de los asuntos de su competencia.

Integrar y controlar el archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica para mantenerlo actualizado.

Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las areas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.
Apoyar la elaboracion de los informes periédicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que contribuyan con el logro de los obietivos del area.

Estructura

Carrera comercial o
Técnica

Secretaria.

Funciones
administrativas.

019

Auxiliar de Servicios

Auxiliar de
Servicios

Unidad Técnica de
Género y Derechos
Humanos

Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad Técnica, para su tramite y atencion.

Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Técnica, para mantenerlo actualizado y disponible.

Apoyar en la reproduccion y notificacién de documentos oficiales que genere la Unidad Técnica, para su tramite ante las instancias internas y|
externas.

Auxiliar a la Unidad Técnica en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el cumplimiento de sus atribuciones.

Auxiliar a la Unidad Técnica para recabar documentacion necesaria para integrar los informes periédicos que seran presentados a los 6rganos|
colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.

Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.

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

Estructura

Secundaria

No aplica

No aplica

No aplica

010

Titular de Organo
Desconcentrado en OPLE

Titular de
Organo
Desconcentrad
0

Organos
Desconcentrados

Coordinar las actividades de las areas del érgano trado, con el fin de promover que se alineen a la estrategia del OPLE.
Vigilar que la ejecucion 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

Fungir como enlace del érgano trado con otras

publicas y privadas, en tanto tengan como fin Gltimo la ejecucion de las|

er al érgano o,
Realizar, en su &mbito de competencia, funciones de oficialia electoral de acuerdo a lo delegado por los érganos centrales del OPLE, con el fin de
dar fe de actos y hechos que puedan impactar en la legalidad o valldez de los procesos electorales locales.
Coordinar, en su &mbito de los pi de st i6n de los pi imientos sancionadores electorales ordinarios y
especiales, asi como de los medios de impugnacion electoral de conformldad con la ley en Ia materia, para promover el apego a la normatividad
vigente.
Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion con el Instituto Nacional Electoral y los correspondientes al Organismo Publico
Local en materia de organizacion electoral.

Estructura

Licenciatura

Economia,
Administracién, Derecho,
Ciencia Politica,
Administracién Pablica,
Educacion, Psicologia o
éreas afines

Funciones inherentes al
puesto

013

Subcoordinacion de
Educacién Civica,
Organizacion Electoral y
Participacion Ciudadana

Subcoordinacié
n de Educacion
Civica,
Organizacién
Electoral y
Participacion
Ciudadana

Organos
Desconcentrados

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 colaboracién con autoridades administrativas, instituciones educativas y|
organizaciones de la sociedad civil para el desarrollo de acciones orientadas a la promocion de la cultura politica democratica y la construccion de
ciudadantia.

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.

Aportar, en el &mbito de su responsabilidad, la informacion de las solicitudes de
mesas directivas de casillas y generales para su i i6n a los si .
Participar en la instalacion y operacion de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como en los procedimientos para la recepcion, resguardo,
conteo, sellado, enfajillado y distribucion de la documentacion y materiales electorales a peticion de los Consejos Distritales

Ejecutar el SIJE o sistema equivalente para dar cuenta de la informacion que se genere durante la Jomada Electoral y, en su caso, coordinar la

p de los partidos politicos ante

logistica para la i6n de i q para conteos rapidos.

Operar la logistica de la re ion de la i de la casilla para su entrega al Consejo Distrital y, en su caso, Municipal
electoral, asi como de los materiales electorales, en termlnos de la legislacién local.

Aportar Ia ir iente para la ica de las i locales ordinarias, extraordinarias Y, en su caso, de los procedimientos|

de i6n ciudadana para su analisis v difusién. asi como su remision al drea

Estructura

Licenciatura

Ciencias de la Educacién
y Psicologia, Ciencias
Sociales y Humanidades,
Administracion y areas
afines

Funciones inherentes al
puesto




Ejecutar, en el &mbito de su las politicas y 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 o Municipal.
Cubrir las ausencias momentaneas del Consejero Presidente Distrital o Municipal durante los procesos electorales.
Cumplir, en el ambito de su competencia, con los acuerdos del 6rgano superior de direccion 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 érgano desconcentrado
0 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 Derecho. Ciencia
) ) Asesorar juridicamente y en su caso sustanciar los medios de i mpugnacnon que en materia de participacion ciudadana sean presentados ante el Politica, A d;nini istracion
014 Secretaria de Organo Subdireccion Organos érgano descor dandole limi a la secuela p hasta su ion final por parte de los tribunales en la materia. Estructura Licenciatura Fﬂblit;a Economia. 3 Funciones inherentes al
Desconcentrado en OPLE Desconcentrados Orientar a los ciudadanos que ante el 6rgano desconcentrado lo soliciten, sobre la materia de proteccion de derechos politico-electorales y sobre Admini strlacién ° ére}:ls puesto
temas de justicia electoral, llevandose una bitacora de dicha atencién y su resultado afines
Apoyar a su ivo 6rgano enlas i
Coordinar y supervisar la it ), 1 del archivo del 6rgano desconcentrado, que tendré bajo su custodia fisica y legal
Expedir copia certificada, previo cotejo y compulsa de todos aquellos documentos que obren en los archivos del 6rgano desconcentrado
Participar, en el &mbito de su competencia, en la eIaboracnon de informes y reportes que al 6rgano desconcentrado se le requieran.
Atender en el ambito de su P ia, los deii ion de las areas de i con los flujos de comunicacion
ei idos por el io Ejecutivo del OPLE.
Cumplir las tareas que en materia de izacion electoral le 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 para los p de Clwca o de Participacion Cludadana del OPLE,
segln ponda, asi como de O izacion Electoral de conformidad con los acuerdos y las di i relativas a la i6n con el INE.
Proporcionar informacién a su superior jerarquico que le permita i la i6n de au locales, instituciones educativas publicas o
privadas, y organizaci de la socie CIVI| para el de acci d dirigidas a diversos grupos de la poblacion.
Apoyar en la izacion de actividads ivas que contribuyan al cumplimiento de los programas institucionales o convenios, que en su caso
existan, con el objeto de fortalecer la divulgacién de la cultura politica atica y de la icipacion ciudadana entre diversos grupos de
poblacion.
Participar en la promocion del ejercicio de los derechos politico electorales para fomentar la participacién de la poblacién, durante los procesos|
A electorales y, en su caso, de participacion ciudadana. : . -
017 De;z:;:s‘sazggag%m Técnico D Organﬁlsﬂuua fiar los idos y visitas para la ubicacion de los lugares donde se instalaran las casillas electorales con los érganos desconcentrados del Estructura Emdw;::e':iz:l Medio No se requiere No se requiere No se requiere
INE, para registrar la |nformac|on que permlta el ejercicio de las atribuciones que en la materia corresponden al OPLE.
Apoyar en los p! i para la conteo, sellado, enfajillado y distribucion de la documentacion y materiales electorales a
peticion de Ios p de los 0 municipales, y en su caso, en la instalacién de las bodegas o espacios de resguardo
correspondientes.
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 recopilacién de informacién requerida para conteos rapidos
Colaborar en la operacion de la logistica de la recoleccion de la documentacién y expedientes de la casilla para su entrega al Consejo Distrital y, en|
su caso, Municipal electoral, en termlnos de la legislacién local.
Realizar las actividades aue le er U stnerior ierAraiico_en el i i v comnita en los
Realizar las actividades relativas a la operacion del Sistema de Gestién Electoral en la demarca0|6n territorial. . »
Realizar las actividades relativas a la seleccion de personal eventual, conforme a la normatividad aplicable. o Administracion de
Administrar el archivo en materia de participacion ciudadana, bajo la supervision del Secretaria/o del OD y conforme a la normatividad en la materia. Administracion, Derecho, recursos humanos,
Dar seguimiento a las actividades relativas a los procesos electorales locales y de participacion ciudadana. Ciencia Politica, administracion de
. Gestionar y dar seguimiento a la adquisicién de bienes y servicios requeridos por el OD, a fin de proveer los recursos para el cumplimiento de sus Adm'"'SI[ac'é" '?L"b"?a- d°f3“'_“e"‘°5- ’9|a°_'?"es
015 Jefale_ de !:?epartame_nt_o de Jefale de Organos atribuciones. Estructura Licenciatura ECOnOI’T‘IIa,FOCIOlOini, 1 pul?llt?as, plane_aclo!-lly
Coordinacion y Seguimiento | D D wados | Fungir como enlace administrativo del OD, con los 6rganos ejecutivos, técnicos y del Instituto Electoral, para coordinar las Comunicacion, Trabajo logistica, organizacion
actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacion con otras instancias. Social, Pedagogia y institucional,
Identificar las necesidades operativas de las 4reas del OD, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas. Psicologia o seguimiento de
Gestionar ante la Secretaria Administrativa las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la Direccién equivalentes. . proyectos
Distrital de los recursos r ios para el > de sus funciones. institucionales.

Area(s) o unidad(es) admlnlstratlva(s) que genera(n) o posee(n) la informacién: Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo

Periodo de

6n de la ir

En su caso, 15 dias habiles después de alguna modificacion

Nota 1. En el primer trimestre se reporlaron dos perfiles de puestos, el primero del 01/01/19 al 28/02/19, y el segundo a partir del 01/03/19, cédulas de puesto aprobadas mediante Acuerdo IECM-JA037-19.
Nota 2. Las cédulas de puesto de la Unidad Técnica de Género y Derechos Humanos, fueron aprobadas el 28/02/19, mediante Acuerdo IECM-JA037-19.

Nota 3. La actualizacion al catalogo de cargos y puestos de la Rama A

Fecha de actualizacién: 30/09/2019
Fecha de validacion: 14/10/2019

fueron

el 15/05/19, Acuerdo IECM-JA080-19.



