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30 de abril de 2018

Acuerdo de fa Junta Administrativa por el que se aprueba la Propuesta de
Modificaciones al Manual de Organizacion y Funcionamiento, asi como al
Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral de la Ciudad de México

relativos a la Contraloria Interna.
Antecedentes:

I. El 10 de febrero de 2014, se publicod en el Diario Oficial de la Federacion (DOF), el
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién) en materia

Politico-Electoral.

il. El 23 de mayo de 2014, se publico en el DOF el Decreto por el que se expide la
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), y se
reforman y adicionan diversas disposiciones de |la Ley General del Sistema de
Medios de Impugnacion en materia electoral, de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion, y de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los

Servidores Publicos.

lll. El 24 de febrero de 2016 la Junta Administrativa del entonces Instituto Electoral
del Distrito Federal (Junta), emitid el Acuerdo JA014-16, por el cual determiné
someter a la aprobacion del Consejo General del Instituto Electoral del otrora

Instituto Electoral del Distrito Federal (Consejo General) la propuesta de




JUNTA ADMINISTRATIVA

N TO ELE L
\' CIUDAD DE MEXICO ACUERDO IECM-JA053-18

\/
Modificacién a la Estructura Organica-Funcional de la Contraloria General del

Instituto Electoral.

IV. El 25 de febrero de 2016, el Consejo General, mediante Acuerdo ACU-21-16
aprobd las modificaciones a la Estructura Organica-Funcional de la Contraloria

General del entonces instituto Electoral dei Distrito Federal.

V. El 7 de marzo de 2016, la Junta, mediante Acuerdo JAC19-16 aprobd actualizar el
Manual de Organizacion y Funcionamiento (Manual), asi como el Catadlogo de
Cargos y Puestos del otrora Instituto Electoral del Distrito Federal (Catalogo) en lo

referente a la entonces Contraloria General.

VI. El 23 de junio de 2016, la Junta, emitié el Acuerdo JA059-16, por el cual determiné
someter a la aprobacion del Consejo General la propuesta de modificaciones a la

estructura organica funcional del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.

VII. El 28 de junio de 2016, el Consejo General del Instituto Electoral, emitid el
Acuerdo ACU-42-2016, por el que se aprobaron modificaciones a la estructura
organica funcional del otrora Instituto Electoral del Distrito Federal, en acatamiento
a lo previsto en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal

de la Rama Administrativa.

VIIl. El 5 de febrero de 2017 se publicd la Constitucién Politica de la Ciudad de México
(Constitucidn), cuyo articulo Transitorio Primero establece que la misma entrara en
r el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo que hace a la materia electoral,

que estaria vigente a partir del dia siguiente de su publicacién.
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IX. El 7 de junio de 2017, se publico en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(GOCDMX), el Decreto por el cual se abroga el Coédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Coédigo de
instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo), en el
cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal al instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), asi como
de la Contraloria General al de Contraloria Interna del Instituto Electoral (Contraloria
Interna), asimismo, el 21 de junio del afio en curso se publicd en la Gaceta Oficial,

nota aclaratoria al decreto por el que se expide el Cédigo.

X. El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de ia Junta Administrativa del Instituto
Electoral de ia Ciudad de México (Reglamento de la Junta) asi como el Reglamento
de Relaciones Laborales, mismo que dio cumplimiento a lo establecido en el
articulo décimo tercero transitorio del Codigo, €l cual se publicd en la GOCDMX el

16 del mismo mes y afio.

Xl. El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017 del Consejo
General, se aprobaron las modificaciones a la estructura organica funcional del
Instituto Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en

materia electoral de ta Constitucion y dei Cédigo.

XIl. El 31 de octubre de 2017, el Consejo General aprobé por Acuerdo IECM/ACU-CG-
076/2017 los Proyectos de Programa Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos
para el Ejercicio Fiscal 2018 por un monto de $2,035,804,950.66 (Dos mil treinta y

cinco millones ochocientos cuatro mil novecientos cincuenta pesos 66/100 M.N).
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XIll. El 31 de diciembre de 2017, fue publicado el Decreto por el que se expide el
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal 2018,
mediante el cual se asigna un presupuesto para el ejercicio fiscal 2018 para el
Instituto Electoral por la cantidad de $2,020,180,767 (Dos mil veinte millones ciento

ochenta mil setecientos sesenta y siete pesos 00/100 M. N.).

XIV. El Articulo Duodécimo Transitorio de dicho Decreto, establece en su fraccién
primera que se confempla para el Instituto Electoral $8,000,000.50 (ocho millones
de pesos 50/100 M.N.) adicionales, para fortalecer, implementar y adecuar la
estructura y el programa de honorarios para la puesta en marcha del Sistema

Nacional Anticorrupcion, los cuales seran ejercidos por la Contraloria Interna.

XV. El 12 de enero de 2018, mediante Acuerdo IECM-ACU-CG-004-18 el Consejo
General aprobé el ajuste al Programa Operativo Anual y al Presupuesto de Egresos
para el Ejercicio Fiscal 2018, con base en las asignaciones autorizadas por la

Asamblea Legislativa del Distritc Federal para el Ejercicio Fiscal 2018.

XVI. El 24 de abril de 2018, la Junta, en su Sexta Sesién Extraordinaria, aprobd
mediante Acuerdo |IECM-JA044-18, remitir al Maximo Organo de Direccion el
Proyecto de Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral, por el que se
aprueban modificaciones a la estructura organica-funcional de la Contraloria Interna

del propio Instituto.

XVII. El 30 de abril de 2018, el Consejo General mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
183/2018 aprobé las modificaciones a la estructura organica-funcional de la

Contraloria Interna del propio Instituto.
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Considerando:

. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones I, 1l y V del Codigo, el
Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General, una

Junta, entre otros.

. Que el articulo 38, primer parrafo del Cédigo establece que los Organos
Ejecutivos, Desconcentrados, Técnicos y con Autonomia de Gestidon tendran la
estructura organica y funcional que apruebe el Consejo General, atendiendo a sus

atribuciones y la disponibilidad presupuestal del Instituto Electoral.

. Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el 6rgano
encargado de velar por el buen desempefo y funcionamiento administrativo de los
organos del Instituto Electorai, asi como de supervisar ia administracién de los

recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

. Que de acuerdo con el articulo 87 parrafo primero del Codigo, la Secretaria
Administrativa es el érgano ejecutivo encargado de ila administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales.

. Que de conformidad con el articulo 88, fraccion X!l del Cédigo, es atribucién de la
Secretaria Administrativa atender las necesidades administrativas de las areas del
Instituto Electoral y ministrar oportunamente los recursos financieros y materiales

a los organos desconcentrados para el cumplimiento de sus funciones.

. Que el articulo 102, fraccién |, parrafo primero del Coédigo, menciona que la

Contraloria Interna contara con independencia respecto al Instituto Electoral, por lo

7

que estara adscrita al Sistema Local Anticorrupcion.
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7. Que como esta definido en el articulo 102, fraccidon 1, parrafo segundo del Cadigo,
por independencia se entiende a la libertad plena de la Contraloria Interna, para
establecer la forma y modalidades de su organizacion interna, lo que significa que

dicho érgano puede administrarse por si mismo.

8. Que el articulo 103 del Cédigo, establece que la Contraloria Interna para el
desempefio de sus atribuciones, contara con independencia y su fitularidad sera
ocupada de manera rotativa en los terminos y condiciones que para el efecto se

establezcan en la Ley del Sistema Local Anticorrupcion.

9. Que de conformidad con el articulo 105 fraccion VIl del Cédigo, la Contraloria
Interna tiene la atribucibn de proponer a la Junta, los anteproyectos de
procedimientos, manuales e insfructivos que sean necesarios para el desempefio

de sus funciones, asi como la estructura adminisfrativa de su area.

10.Que el articulo 106 del Cddigo, establece que la Contraloria Interna coadyuva y
colabora en todas las actividades desarrolladas durante los procesos electorales y

de participacién ciudadana, en el marco de sus propias atribuciones.

11.Que el Reglamento Interior, en su articulo 22, fraccion VI, establece entre las
atribuciones de la Contraloria Interna, la de proponer 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.
' ue en cumplimiento al punto de Acuerdo TERCERO del IECM/ACU-CG-
183/2018 del Consejo General, por el cual se instruye a la Junta que a la brevedad

(5
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realice las modificaciones pertinentes al Manual y al Catalogo, relacionadas con la
Contraloria Interna, el titular de dicha area mediante oficio IECM/C(G/049/2018
remitid a la Secretaria Administrativa la propuesta de modificaciones respectivas
para que por su conducto sean presentados a consideracion de este 6rgano

colegiado.

13.Que las modificaciones consideran las actividades para la puesta en marcha del
Sistema Nacional Anticorrupcién, implementando un lenguaje incluyente y permite
el cumplimiento de los procesos que marca la nueva ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México, en algunos casos adecla la nomenclatura
y actualiza las funciones sustantivas de cada puesto, de igual manera permitira
seguir contribuyendo a la transparencia, rendicion de cuentas, para implementar

dicho Sistema.
Por lo antes expuesto y fundado, se emite el siguiente:

ACUERDO
IECM-JA053-18

PRIMERO. Se aprueban las Modificaciones al Manual de Organizacion y
Funcionamiento, asi como al Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral
de la Ciudad de México relativos a la Contraloria Interna de conformidad con los

documentos anexos, los cuales hacen parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDOQ. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion,
asi como a la Oficina de Acceso a la Informacion Pulblica y Proteccion de Datos

Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente

J
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Acuerdo y sus anexos en virtud de la determinacién asumida por la Junta

Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx.

TERCERO. El presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes presentes de la
Junta Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesidn
publica del treinta de abril de dos mil dieciocho, firmando al calce-el Presidente y el
Secretario de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del
Cdédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y

32 del Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DEAA JUNTA

ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
———____-‘——LV
7] :
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. DRO FIDENCIO
MIRANDA . GONZA ERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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Asamblea Area Econdinico- de Cantrgl Intemo de insticiones Publicas, Legisiacién Efectoral, Proceso Administrativo, Ley de
Contrakta A Lagislativa del 0 003 Licenciatura {Titulo y Céduta Administratius. Contables o cualquiera que fuere sU denominacion, 5 Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Pblica del 1
o ) Digtrito Profesional). Juridi‘ o preferentemente en areas que comprendan Distrito Federal y Ley de Proleccion de Datos
Federal. ! Programacidn, Presupuasto, Auditors, Personales para el Distite Federal.
Control, Euzluacion yfo Responsabilidades.
Nivel Perfil Profesional y Laboral T
. " ’— - = - Nimero de
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. . ! Centadurla, Derachic, Andlisis de Procasos, Skstemas de . . : :
Coorditador2) do Gactén A Libre, 006 014 Licanciatura (Trlol Administacio, Econcinla, Evaliacis, Gestion Adminlstativa y 1 Mandp do s, redacnin rograf,alcones 1
m Arcliivoriemia @ equivalentss Administracién Piblica P Y ’ .
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. _— . Carrera Comercigl, Técnica Secretaia Ejecutiva ¢ Administracidn Piblica o Funciones Mangjo de archivos, redaccidn, orlografia, relaciones
Secretarta(c) Ejecutivalo} A Litre o7 016 o Bactilerato {Cerfficads) eubvalenes Administratuzs ! pibicas y de Mcrosoft Office !
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Nivel Perfif Profesional y Laboral Niimero de
Cargo @ Pussio Rama | Designacicn Suw“’abl Jerarquico | Nivef Minimo de Estudies Femacién Profesiona Arez de experiencia Afies de ; Otros Conecimientos plazas
lidad experiencia
Choler 8" A Litwe 009 09 Secundais (Certficado} No zploa Manejo de aulombuites en general 1 Manejo cefensiuo, meceniea basica. uso de caminos y 1 )
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Nota:

I

Plaza de homalogacion de Jefatura a Goordinador.
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. Relaciones de autoridad y comunicacién 7
" Superior Similar o o Inferior
Consejo General {Consejo) Secretario(a) Ejecutivo(a) Subcontralor(a) de

Responsabilidades e
Inconformidades
Secretario{a) Administrativo{a})  Subcontralor{a) de Auditoria,
Control y Evaluacidn
Titular de la Unidad Técnica de  Subcontralor(a) de Atencidon
Fiscalizacidn Ciudadana y Normatividad
Subcontralor(a) de Vinculacion
con Procesos Electorales y
Participativos
Asesores(as)
Coordinadora {o) de Gestion
Administrativa
Secretaria(o) Ejecutiva(o)
Secretaria{o) de Unidad
Chofer "B” '
Auxiliar de Servicios

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 Anticorrupcién de la Ciudad de México,
el Cédigo de Etica del Instituto; para que en las (l0s) servidores publicos impere una conducta digna;

Evaluar anualmente el resuitado de las acciones especificas que se hayan implementado conforme
a los Lineamientos y el Cédigo de Etica, asi como en su caso, realizar las modificaciones que resulten
procedentes;

Supervisar que se realice la consuita en el Sistema Locai de las (los) servidores publicos y particulares
sancionados en la Plataforma Digital Nacional y de |la Ciudad de México, previo al nombramiento,
designacion o contratacion de quienes pretendaningresar a las {los) servidores pubiicos del Instituto
Electoral, a fin de verificar si se encuentran inhabilitadas para desempefiar un cargo o comision;

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

vigilar el cumplimento de la presentacion de la declaracion de situacidn patrimonial inicial, de
modificacién, conclusion y de intereses de las (los) servidores pUblicos del instituto que estén
obligadas{os) a presentarla y en caso de omision podré 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 {e}) declarante de manera inmediata, para que aclare en los casos en los que, comao
producto de la investigacion o auditoria practicada por el drea que competa, la declaracién de
situacion patrimonial de la o el declarante refleje un incremento en su patrimonio que no sea
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explicable ¢ justificable en virtud de su remuneracién como servidor publico y en caso de no
justificarse, integrar el expediente correspondiente y turnarlo a la autoridad investigadora,

Formular observaciones y recomendaciones, de cardcter preventivo y correctivo a las dreas del
Instituto que sean auditadas. En su caso, iniciar los procedimientos de responsabilidad
administrativa a que haya lugar;

Dar seguimiento a la atencidn, tramite y solventacién oportuna de las observaciones,
recomendaciones y demas promociones de acciones que deriven de las auditorfas realizadas, tanto
internas como de la Auditoria Superior de la Ciudad de México; asi como, de Despachos Externos;

Proponer al Consejo, promueva ante las instancias competentes, las acciones 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
diciembre, el resultado de las auditorias practicadas conforme al Programa Anual;

Intervenir en los actos de entrega-recepcidn de las {los) servidores publicos del Instituto, mandos
medios, supericres y homologos, con motivo de su separacion de su cargo, empleo o comisidn y en
aguellos derivados de las readscripciones en términos de [a normatividad aplicable;

Solicitar a la autoridad competente, para que a su vez requiera, fundada y motivadamente a las (los)
servidores publicos, en el ejercicio de sus funciones, informacidn en materia fiscal;

Instruir que los procedimientos de responsabilidades administrativas 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 calificacion como grave o no grave de la presunta
responsabilidad administrativa que determine la Instancia Investigadora;

Resolver y suscribir los Acuerdos de Conclusién de los expedientes de investigacion de presunta
responsabilidad administrativa, en los que se determine la inexistencia, {a abstencién de incoar
procedimiento o que no se cuenta con los elementos necesarios para iniciar él procedimiento
administrativo de responsabilidad;

Fincar responsabilidades e imponer sanciones en términos de la normatividad aplicable;

Suscribir y envizar los expedientes de investigacidn de presunta responsabilidad administrativa, en
que se haya calificado como grave la responsabilidad, al Tribunal substanciador competente para
que se inicie el procedimiento de responsabilidad, supervisando gue se aporten en el mismo todos
los elementos con que se cuente, una vez concluida la audiencia inicial, verificando que se notifique
alas partes la fecha de su envio;

Resolver los procedimientos administrativos de responsabilidad que someta a su consideracion la
instancia substanciadora, imponiendo las sanciones conducentes, o en su caso, declarando la
inexistencia de responsabilidad o la abstencidn para imponer sanciones;

Recibir, sustanciar y resolver los recursos de revocacion que presenten las (los) servidores publicosk
del Instituto en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de fa Ciudad de México;
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Llevar el registro de las {los) servidores publicos que hayan sido sancionados administrativamente,
por resolucidn ejecutoriada;

Elaborar el instructivo para el adecuado manejo de fondos revolventes;

Expedir la certificacidn sobre la inexistencia de anomalias en la verificacion de la evolucién del
sistema de declaracion patrimonial e intereses;

Firmar convenios con las distintas autoridades que tengan a su disposicion datos, informacidn o
documentos que puedan servir para verificar la informacidon de la declaracién de situacion
patrimonial, de intereses y fiscal de las (los) declarantes;

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

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

Revisar y resolver el trémite de los recursos de revocacidn interpuestos, en caso de faltas
administrativas no graves;

Tomar las medidas necesarias para preservar o evitar gue se pierdan, cculten, destruyan o alteren
los elementos relacionados con los hechos a investigar;

vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México, de ia Ley de Datos Personales en el Distrito Federal y demas
normativa interna aplicable al Instituto y representar a la Contraloria en estas materias, ante |as
instancias competentes;

Participar en las sesiones de los Comités y Subcomités de adquisiciones, arrendamientos v
prestacion de servicios, asi como de obra publica del Institutc y opinar respecto a los
procedimientos;

Recibir, sustanciar y resofver las inconformidades que presenten las (los) proveedoras(es) respecto
a actos o fallos en los procedimientes de adquisiciones de bienes y contratacion de arrendamientos,
servicios y obra publica;

Analizar y evaluar los sistemas de procedimientos y control interno del Institute;

vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el Consejo y proponer a
éste las medidas de prevencion que considere;

Firmar para su envio al tribunal competente de 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 envio;

Revisar el cumplimiento de objetivos v metas fijados en los Programas Institucionales del Consejo;
asi como, en materia de evaluacién al desempefio, eficiencia, auditorias al rendimiento y aquellas
que brinden herramientas para calificar el presupuesto en base a resultados y revisiones en materia
de Derechos Humanos y Equidad de Género,

Apoyar, verificar y evaluar las acciones que coadyuven a promover la mejora administrativa y las
dreas de oportunidad de las Unidades responsables que conforman el Instituto;

; |
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Vigilar y evaluar las acciones de la administracion del Instituto, tendentes a implementar y
desarrollar los mandatos constitucionales del sistema de Armonizacion Contable, emitidos por el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable, y en su caso, de su similar local;

Dirigir la realizacion de auditorias contables y operacionales y de resultados del Consejo, revisar que
las operaciones, informes contables y estados financieros, estén basados en los registros contables
gue lleve el drea correspondiente;

Examinar la asignacién y correcto empleo de los recursos financieros, humanos y materiales;

Requerir fundada y motivadamente a los érganos v las {los) servidores publicos del Instituto la
informacién necesaria para el desempefio de sus funciones;

Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las {los) servidores pdblicos y darles seguimiento;

Realizar todas las acciones necesarias para gue se de atencion y seguimiento a las denuncias gue se
reciban por cualquier medio;

Promover en el ambito de sus atribuciones |a celebracién o actualizacidn de convenios, en materia
de registro de sanciones administrativas y para promover el intercambio de informacién;

Coardinar la recepcion y asignacién de las solicitudes de opinidn presentadas por el personal y dreas
del Instituto derivadas de los procesos electorales y participativos;

Solventar todas las solicitudes de opinién presentadas por el persenal y dreas del Instituto en
materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos derivadas de los procesos electorales y
participativos; '

Acudir a los procesos en donde sea invitada la Contraloria para supervisar la legalidad vy
transparencia, de los procesos electorales y participativos;

Recibir y analizar las observacicnes por irregularidades en materia de Responsabilidades de los
Servidores Publicos que se pudieran detectar dentro de los procesos electorales y participativos que
comgo invitado sea participe la Contraloria, para que en caso de considerarlo procedente lo remita a
la Subcontraloria de Atencién Ciudadana y Normatividad para los efectos conducentes;

Coordinar el estudio de la normativa e investigacion de los procesos electorales y participativos al
finalizar cada proceso en Interno;

Recibir las propuestas de la Subcontraloria de Vinculacidn con Procesos Electorales y Participativos
al finalizar cada proceso electoral, sobre acciones de mejora de las deficiencias de la normativa
Interna del Instituto, tendientes a garantizar la legalidad, transparencia y honestidad en los procesos
en que sea invitada la Contraloria o se haya requerido su presencia, para gue en caso de considerarlo
procedente lo remita a la Subcontraloria de Atencién Ciudadana y Normatividad para los efectas
conducentes;

Fungir como asesor, invitado permanente ¢ comisario, en los diversos cuerpos colegiados del
Instituto y de los fideicomisos;

Asistir a las sesiones del Consejo, Comisiones, en las que sea invitado &l {la} Contralor {a);

Remitir los informes trimestrales y anual de actividades de |la Contraloria, para su presentacién ante
el Consejo; y
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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 Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México.
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Reiaciones de autoridad y comunicacién _ _
Superior - Similar o Inferior
‘ Contralora) ~ Noaplica No aplica

Realizar las acciones necesarias para atender las instrucciones oficiales del (de |la) Contralor{a);

Analizar y opinar sobre los documentos ¢ asuntos encomendados y, en su caso, realizar los estudios
y proyectos correspandientes;

Brindar asesorfa y apoyo de informacién a él (la) Contralor{a) en las juntas y reuniones con el
proposito de contribuir a la toma de decisiones;

Dar seguimiento a los acuerdos adoptados con él {la) Contralor(a);
Brindar propuestas de solucidn y atencidn a los asuntos competencia del 4rea;
Elaborar los informes, andlisis, notas informativas y reportes que solicite él (Ia) Contralar{a);

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Auditoria Interna, del Programa Qperativo Anual
y el anteproyecto de presupuesto del area, asi como supervisar y vigilar sus avances, en cada uno
de los casos;

Constatar la correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacién e informacian
relativa a su drea;

Adaptar las medidas necesarias en su drea, para la debida guarda y custodia de la documentacion e
informacidn vinculadas con el ejercicio de sus funciones;

Apoyar en todas las actividades que le regquiera él {la) Contralor (a); v

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 v Procedimientos Electorales de la Ciudad de
Meéxico.




IECM-JA053-18

13
&)

Coordinador (a) de Gestion Administrativa

Relaciones de autoridad y comunicacién _ _

Superior - ~ Similar - Inferior
; ébntralor(a) o No aplica No apfica

Gestionar y dar seguimiento a la adquisicidn 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 Contralorfa con los drganos ejecutivos, técnicos y
administrativos del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se
realicen en coordinacion con otras instancias, internas y externas;

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

Identificar 1as necesidades operativas de ias dreas de la Contraloria, a fin de proveer los tramites
administrativos para solventarlas;

Gestionar las altas, bajas, cambios y trdmites refacionados 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 ia
Contraloria, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas establecidas;

Solventar y atender en el dmbito de su competencia las recomendaciones formuladas por las
diferentes dreas administrativas;

Supervisar la recepcidn, registro, clasificacion, distribucidn y seguimiento de los documentos vy
correspondencia de la Contraloria, para el cumplimiento de sus atribuciones;

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

Atender y dar seguimiento a los recursos financieros de fa Contraloria, 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 objetivos del drea;

Apovyar a él {la) Contralor (a) en la evaluacién anual del resultado de las acciones especificas, que se |
hayan implementado como mecanismos de prevencién e instrumentos de rendicion de cuentas,
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proponiendo el proyecto de modificaciones que resulten procedentes, asi como elaborar el
proyecto de informe de [as mismas dirigido a la Secretaria del Sistema Local Anticorrupcién;

Fungir como enlace y gestionar, ante las distintas autoridades gue tengan a su disposicién datos,
informacidn o documentos que puedan servir para verificar la informacion declarada por [as (los)
servidores publicos, para el fin de instrumentar con las mismas la firma de convenios con é| {la)
Contralor {a), asi como para el cumplimiento y ejecucidn de los mismos;

Apovyar en todas las actividades que le requiera su superior jerarquico; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia de conformidad con
la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de
instituto Electoral y del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México.
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Secretaria({o) Ejecutiva(o)
- Relaciones de autoridad y comunicacién

Superior : Similar - inferior o o
f Contrélor(a) ' No aplica Secretarias(os) de Unidad

Solventar y atender en el dmbito de su competencia las recomendaciones formuladas por las
diferentes areas;

Obtener respuesta oportuna de los diferentes tramites administrativos;
Recibir, registrar y turnar la correspondencia alas dreas responsables para su tramite y atencion;

Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar a &l (la) Contrafor (a} los
resultados y gestiones efectuadas;

Atender las solicitudes de informacidn y de servicios del personal responsable de la Contraloria;

Resguardar los expedientes de los asuntos de la unidad administrativa manteniendo el ordeny la
actualizacion de los archivos;

Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio
correspondients;

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 ([a) Contralor({a);
Flaborar los informes y documentos que le sean solicitados;

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

Realizar las gestiones necesarias encaminadas a lievar a buen fin {as comisiones institucionales;
Coordinar y supervisar las actividades de las Secretarias de Unidad de la Contraloria; y ;

Apovyar en todas las actividades gue le requiera su superior jerdrquico.
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Secretarias(os) de Unidad

Relaciones de autoridad y comunicacidn

Superior ~ Similar —— Inferior
Cénti’alor(a) No aplica No aplica

Recibir, registrar en el sistema de control de gestidn y turnar la correspondencia entre las areas
responsables de su tramite y atencién;

Lievar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar a ¢l {la) Contralor (a) los
resultados y gestiones efectuadas;

Atender [as solicitudes de informacidn y solicitud de servicios del personal del drea;
Redactar cartas y oficios para responder asuntos rutinarios;

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

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

Apoyar en todas las actividades que ie requiera su superior jerarquico.
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Relaciones de autoridad y comunicacién
Superior _ ~ Similar inferior
| Cbhtralor(a) - No aplica No aplica

Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente a él {la) Contralor(a), asi como a
invitados(as) o personalidades a diversos lugares para solventar asuntos de cardcter oficial;

Conocer la agenda del {de la) Contralor{a) para planear |as actividades operativas del puesto;

Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacién legal del vehiculo se encuentren
en orden y reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes;

Asegurar gue la unidad vehicular esté en dptimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el
trdmite necesario para su mantenimiento y prevencién; y

Desarroliar las funciones inherentes en el dmbito que le corresponda.
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Auxiliar de Servicios

Relaciones de autoridad y comunicacién
 Superior ~Similar ) Inferior
] Contralor(a) o No aplica No aplica

Apovar en |a recepcidn, entrega y registro de correspondencia en el drea;

Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal dei area;

Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado;

Apovyar en la logistica relativa al buen fin de ias comisiones o eventos en gue el drea participe;
Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo;

Apovar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y Gtiles de oficina al personal del area;

Brindar el apoyo oportuno para el desarrollo de las actividades de las Subcontralorias en caso de
que asi lo requieran; y

Apovyar en todas las actividades que le requiera su superior jerdrguico.
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Subcontralor{a} de Responsabilidades e Inconformidades
Relaciones de autoridad y comunicacidn

' Superior Similar _ _ Inferior B
Contralor(a) Subcontralor(a) de Auditoria,  Subdirector{a)de
Control y Evaluacidn Procedimientos Jurfdicos y

Subcontralor{a) de Atencidn Administrativos
Ciudadana y Normatividad

" Subcontralor{a) de

" Vinculacidn con Procesos
Electorales y Participativos

Designar al personal que participard en los actos de entrega recepcidn de las (los) servidores
publicos del Instituto;

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
declaracion de situacién patrimonial y de intereses;

Vigilar la elaboracion de constancias de omision de declaracidn de situacion patrimonial y de
intereses que corresponda cuando la (el) servidor publico no cumpla con dicha obligacidn;

Supervisar campafias de difusidn tendientes a que el personal obligado a presentar Declaracidén de
Situacion Patrimonial en su modaiidad de Anual, cumplan con dicha obligacion;

Vigilar la campafia de difusion sobre la no recepcidn 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 materta de Responsabilidades de los Servidores Plblicos,
levantar las actas que consignen las caracteristicas de dichos bienes, y determinar el destino final
de los mismos;

Recibir de la gutoridad 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 |a Ley de Responsabilidades Administrativas de |la Ciudad de México,
los procedimientos administrativos de responsabilidad calificados como no graves y que le remita
lainstancia investigadora, proyectando las resoluciones correspondientes, para que él (la) Contralor
(a) determine imponer las sanciones conducentes, o en su ¢aso, la inexistencia de responsabilidad
0 la abstencion para imponer sanciones, en los casos en que se aplique la Ley Federal de
Responsabilidades de los servidores publicos;

Substanciar en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México,
los procedimientos administrativos de responsabilidad calificados como graves, dictaminar y enviar |
al Tribunal competente los autos originales del expediente de las {los) servidores plblicos, una vez
concluida la audiencia inicial en los asuntos relacionados con faltas administrativas graves,
notificando a las partes la fecha de su envio;
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Hacer uso de los medios de apremio gue establece la Ley de Responsabilidades Administrativas de
{a Ciudad de México en los casos que proceda;

Decretar las medidas cautelares que procedan a solicitud de la autoridad investigadora;
Admitir y tramitar el recurso de reclamacion, remitiendo al Tribunal competente para su resolucion;

Substanciar todos los incidentes relacionados con las procedimientos de presunta responsabilidad
administrativa de las {los) servidores pablicos;

Dar tramite a [os recursos de revocacidn interpuestos, en caso de faltas administrativas no gravesy
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 él (la) Contralar (a) los procedimientos de responsabilidades
administrativas en que hubiesen incurrido los (las) servidores publicos del Instituto por hechos
ocurridos antes de [a entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad
de México, en base a [a Ley que estaba vigente;

Vigilar el segutmiento al cumplimiento de las resoluciones administrativas que emitan en el dmbito
de sus funciones las autoridades de la Contralorfa, en materia de Responsabilidades de los
Servidores Publicos;

Aplicar y, en su caso, promover ante las instancias competentes, las acciones administrativas y
legales que deriven de los procedimientos administrativos disciplinarios;

Supervisar la actualizacion del padrdn de las (los) servidores publicos sancionados por la Contraloria
del Instituto, asf como los libros electronicos de gobierno de procedimientos de presunta
responsabilidad administrativa aperturados en |a Subcontraloria de Responsabilidades e
inconformidades;

Auxiliar a él {la) Contraior (a) en la formulacion de requerimientos y demas actos necesarios parala
atencion de Jos asuntos en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Emitir acuerdos de tramite y llevar a cabo toda clase de diligencias, requerimientos, citaciones,
notificaciones, exhortos y prevenciones a gue haya lugar y que se relacionen con la aplicacion de los
ordenamientos legales de su competencia;

Vigilar la tramitacion de las inconformidades que presenten las {los) proveedores respecto a actos
o fallos en los procedimientos de adquisiciones y contratacion de arrendamientos, servicios, obra
publica y cualquier servicio relacionado con esta materia y elaborar los proyectos de resolucidn a
efecto de someterlos a consideracidn de sus superiores jerarquicos;

Vigilar la tramitacidn de las inconformidades que presenten las (los) proveedores respecto a actos
o failos en los procedimientos derivados de las Normas para la Administracidn, Destino Final y Baja
de Bienes Muebles del instituto y elaborar los proyectos de resolucion a efecto de someterlos a
consideracion de sus superiores jerarquicos;




IECM-JA053-18

Vigilar |a tramitacion de los procedimientos de sancidn 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 fa Contraloria;

Supervisar el desarrolto de la defensa juridica de los actos o rescluciones que dicten sus superiores
jerdrquicos en el ejercicio de sus funciones, ante las diversas instancias administrativas y
jurisdiccionales que corresponda, asi como vigilar |a debida sustanciacion de tales procesos,;

Supervisar e] desarrollo de la defensa juridica de los actos © resoluciones que dicten sus superiores
jerarquicos en el ejercicio de sus funciones, ante el Tribunal de io Contencicso Administrativo, en
cualquiera de sus instancias;

Vigilar 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;

Supervisar la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerrquicos en el
ejercicio de sus funciones, dentro de los juicios de amparo directo, en que forme parte la
Contraloria, como quejosa, tercera interesada o autoridad responsable;

Supervisar la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el
ejercicio de sus funciones, dentro de los juicios de amparo indirecto, en que forme parte la
Contralorta, como quejosa, tercera interesada o autoridad responsable;

Vigilar la contestacidon a las solicitudes de informacién en lo relativo a los registros de las (los)
servidores publicos del Instituto en relacién a sanciones o procedimientos a que se alude en el
Acuerdo JA0D76-14;

Vigilar la respuesta a las solicitudes de informacién formuladas por la Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos en relacion a los proyectos de convenios llevados a cabo a efecto de evitar procedimientos
contenciosos por la terminacion de relaciones faborales con las (los) servidores puablicos del
Instituto;

Supervisar que se brinde el apoyo y la asesoria juridica en cualquier procedimiento judicial o extra
judicial en que se vea involucrada la Contraloria o cualquier de las {los) servidores plblicos adscritos
a esta, con motivo de sus funciones;

Vigilar la substanciacidn de fos 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 aquellos asuntos a los que les resulte aplicable la Ley Federal de
Responsabilidadas de los Servidores Publicos;

Asegurar que se realice |la correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacion e
informacidn relativa a su area;

Asegurar que se adopten las medidas necesarias en su drea, para la debida guarda y custodia de |a
documentacién e informacién vinculada con el ejercicio de sus funciones;

Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México, de la Ley de Datos Personales en el Distrito Federal y demas
normativa interna aplicabte al Instituto y representar a la Contraloria en estas materias, ante las
instancias competentes;
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Coordinar y dar seguimiento a la informacién proporcionada gque se administrard y almacenard en
el Sistema de evolucidn patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacién de
declaracidn fiscal en ia Piataforma Digital de la Ciudad de México de conformidad con la Ley del
Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México;

Remitir los informes trimestrales y anual de actividades de la Subcontraloria de Responsabilidades
e inconformidades, a él {la) Contralor (a), para su integracion y Presentacion ante el Consejo; y

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia de conformidad con
'a Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento interior de
Instituto Electoral y del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
Meéxico.
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Subdirector(a) de Procedimientos Juridicos y Administrativos
Relaciones de autoridad y comunicacion

Superior Similar Inferior o
" Subcontralor(a) de Subdirector{a) de Auditoria  Jefe(a) de Departamento de
Respansabilidades e Registro, Seguimiento de
inconformidades Evolucidn Patrimonial y
Conflicto de Intereses
Subdirector{a) Consultivo y Jefe{a) de Departamento de
Apoyo a Comités Substanciacidn y Resolucion

de Presuntas
Responsabilidades
Administrativas

Subdirector(a} de Jefe{a) de Departamento
Investigacion de Presuntas Contencioso
Responsabilidades

Subdirector(a) de Procesos Jefe (a) de Departamento de
Electorales y Participativos Actas Entrega Recepcidn

Coordinar al personal designado que participard en los actos de entrega recepcion de [as {los)
servidores publicos del Instituto;

Supervisar que se ileve a caba la recepcidn, registro y resguardo de las declaraciones de situacian
patrimonial y de intereses de las {los) servidores publicos;

Coordinar fa revisién del cumplimiento por parte del personal del Instituto de la obligacidn de
presentar declaracion de situacién patrimonial y de intereses;

Llevar el cantrol de la emisidn de declaracion que correspanda cuando la (el) servidor publico no
cumpla con dicha obligacién, analizar y dar seguimiento a la evolucion patrimonial de las {los)
servidores publicos;

Coordinar campafias de difusidn tendientes a que el personal obligado a presentar su Declaracidn
de Situacidn Patrimonial en su modalidad de Anual, cumplan con dicha obligacian;

Coordinar la campafia de difusidn sobre la no recepcidn de obsequios y donativos, a efecto de que
el personal del Instituto conozca de las limitaciones y prohibiciones para recibirlos;

Llevar el control de la recepcion, registro, seguimiento y control de los obsequios, donativos o
beneficios a que se refiere el ordenamiento legal en materia de Responsabhilidades de los Servidores
Publicos, levantar las actas que consignen las caracterfsticas de dichos bienes, y determinar el
destino final de los mismos;

Coordinar la substanciacién de los procedimientos de responsabilidad administrativa a que se
refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, proyectando las
resoluciones correspondientes;

Coordinar el seguimiento al cumplimiento de las resoluciones administrativas que emitan en el
ambito de sus funciones las autoridades de la Contraloria, en materia de Responsabilidades de los
Servidares Publicos;
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Llevar el control de la actualizacidn del padrdn de las (los) servidores plblicos sanctonados por la
Contraloria del Instituto, asi como los libros electrénicos de gobierno de procedimientos de
responsabilidad administrativa aperturados en la Subcontraloria de Responsabilidades e
Inconformidades;

Auxiliar a él {la) Subcontralor {(a) de Responsabilidades e Inconformidades en la formulacién de
requerimientos y demds actos necesarios para la atencion de los asuntos en materia de
Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Dirigir |a tramitacion de las inconformidades que presenten las (los) proveedores respecto a actos o
fallos en los procedimientaos de adguisiciones y contratacion de arrendamientos, servicios, obra
pUblica y cualguier servicio relacionado con esta materia y elaborar los proyectos de resolucion a
efecto de someterlos a consideracidn de sus superiores jerarguicos;

Dirigir la tramitacion de las inconformidades que presenten las (los) proveedores respecto a actos o
fallos en los procedimientos derivados de las Normas para la Administracion, Destino Final y Baja de
Bienes Muebles del Instituto y elaborar los proyectos de resolucion a efecto de someterlos a
consideracion de sus superiores jerdrguicos;

Dirigir la tramitacion de los procedimientos de sancién a proveedores gue 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 juridica de los actos o resoluciones gue dicten sus superiores jerarquicos en el
ejercicio de sus funciones, ante las diversas instancias administrativas y jurisdiccionales que
corresponda, asi como vigilar la debida sustanciacidn de tales procesos;

Coordinar la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en el
gjercicio de sus funciones, ante el Tribunal de [o Contencioso Administrativo, en cualquiera de sus
instancias;

Dirigir la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerdrguicos en el
ejercicio de sus funciones, ante el Tribunal competente, en cualquiera de sus instancias;

Dirigir la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerdrquicos en el
ejercicio de sus funciones, dentro de los juicios de amparo directo, en que forme parte la
Contralorfa, como quejosa, tercera interesada o autoridad responsable;

Dirigir la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerdrquicos en el
ejercicio de sus funciones, dentro de los juicios de amparo indirecto, en gue forme parte la
Contraloria, como quejosa, tercera interesada o autoridad responsable;

Coordinar la contestacion a las solicitudes de informacién en lo relativo a los registros de las (los)
servidores publicos del instituto en relacion a sanciones o procedimientos a que se alude en el
Acuerdo JAQ76-14;

Controiar la respuesta a las solicitudes de informacién formuladas por la Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos en relacidn a los proyectos de convenios llevados a cabo a efecto de evitar procedimientos
contenciosos por la terminacién de relaciones laborales con las {los} servidores publicos del
Instituto;
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Coordinar el apoyo y la asesoria juridica en cualquier procedimiento judicial o extra judicial en que
se vea involucrada la Contraloria o cualquiera de las {los) servidores publicos adscritos a esta, con
motivo de sus funciones;

Dirigir la substanciacién de los recursos de revocacion que presenten las {los} servidores publicos
del Instituto, en contra de las resoluciones en las que la Contraloria les imponga sanciones
administrativas, en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México; '

Coadyuvar en la substanciacion y dictaminar los procedimientos de responsabilidad administrativa
de las {los) servidores pablicos tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como
faltas administrativas no graves;

Programar la implementacién de mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas para las {los} servidores publicos en los
términos establecidos en el Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México;

Hacer uso de los medios de apremio que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas de
la Ciudad de México en {os casos que proceda;

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

Substanciar todos lgs incidentes relacionados con los procedimientos de presunta responsabilidad
administrativa de las {los) servidores publicos;

Turnar al titular del drgano interno de control o a la persona servidora plblica en quien delegue esta
facultad, el recurso de revocacion para que se dicte la resolucidn que corresponda;

Dar seguimientoy atender la substanciacidn del recurso de reclamacion que sea remitido al Tribunal
competente, para su debida resolucion:

Realizar las acciones al cumplimiento y ejecucion de las sanciones por faltas administrativas no
graves de las {los) servidores pablicos;

Vigilar que se realice |a correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e
informacidn relativa a su drea;

Asegurar que se adopten las medidas necesarias en su drea, para la debida guarda y custodia de la
documentacién e informacidn vinculada con el ejercicic de sus funciones;

Vigilar el cumplimiento de fa Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México y demas normativa interna aplicable al Instituto y representar a la
Contraloria en estas materias, ante |as instancias competentes;

Proporcionar la informacidn que se administrard y almacenard en el Sistema de evolucion
patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacion de declaracidn fiscal de las
{los) servidores pablicos en fa Plataforma Digital de la Ciudad de México de conformidad con la Ley
del Sistema Anticorrupcidn de la Ciudad de México;

Apoyar a la consulta del Sistema Local de las {los) servidores publicos y particulares sancionados en
la Plataforma Digital Nacional y de la Ciudad de México, previo al nombramiento, designacion o
contratacion de quienes pretendan ingresar a las {los) servidores plblicos del Instituto Electoral, a
fin de verificar si se encuentran inhabilitadas para desempefiar un cargo o comisidn;
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Realizar la publicacién de las declaraciones patrimoniales, de interés, asi como la constancia de
declaracion fiscal, observando |a Ley de Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, en los
términos y formatos que emita el Comité Coordinador del Sistema Naciconal Anticorrupcidn;

Coadyuvar en el diagndstico para prevenir la comisidon de faltas administrativas y hechos de
corrupcion, implementando acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas
deberan observar a las (los) servidores puiblicos en coordinacion con el Sistema Anticorrupcion de
la Ciudad de México;

Remitir los informes trimestrales y anuales de actividades de |a Subcontraloria de Responsabilidades
e inconformidades, a & {la) Contralor(a), para su integracién y Presentacion ante el Consejo;

Apovyar en todas las actividades que le requiera su superior jerarquico; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al dmbito 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
Meéxico.
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Jefe(a) de Departamento de Registro, Seguimiento de Evolucién Patrimonial y Conflicto de

Intereses
- Relaciones de autoridad y comunicacién

Superior Similar _ ) Inferior
‘Subdirector(a) de lefe(a) de de Departamento Analistas
" Procedimientos Juridicos y de Substanciacion y
© Ad mintstrativos Resolucién de Presuntas

Responsabilidades
Administrativas

Jefe(a) de Departamento
Contencioso

lefe(a) de Actas Entrega-
Recepcion

Recibir de las {los) servidores publicos del Instituto, tanto de estructura como de honorarios
asimilados a salarios, su declaracién de situacién patrimonial, asi como resguardar dichas
declaraciones y seguir los mecanismos necesarios para difundir la obligacidn de presentar las
mismas;

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

Emitir la constancia de omisién o de extemporaneidad que corresponda cuando la (el) declarante
no cumpla con la obligacidn de presentar declaracion de situacion patrimonial -remitiéndolo al drea
investigadora;

Implementar, campafias de difusién tendientes a que el personal obligado a presentar su
Declaracidn de Situacién Patrimonial en su modalidad de Anual, cumplan con dicha ohligacién;

Implementar la campafia de difusidn sobre la no recepcidn de obsequios y donativos, a efecto de
que el personal del Instituto conozca de |as limitaciones y prohibiciones para recibirlos, o en su caso,
Hlevar a cabo la recepcién de bienes de |as (los) servidores piblicos que hayan sido recibidos por las
mismas, y ponerlos g disposicion de las autoridades competentes en materia de enajenacion y
bienes publicos;

Coadyuvar en la instrumentacion de mecanismos que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas, con motivo de |a declaracién de situacién patrimonial,
de interés y fiscal;

Apoyar en el diagndstico para prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion
derivados de la omisidn en la presentacion de declaracidn de situacion patrimonial y de interés,
implementando acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas deberan observan
fas (los) servidores pablicos en coordinacion con el Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México;

Brindar la informacidn que se proporcionard para la Plataforma Digital de la Ciudad de México,
prevista en el Sistema de evolucion patrimonial, declaracion de intereses y de constancia de
presentacion de declaracion fiscal de las {los) servidores pablicos;
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Realizar una verificacién aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de
evolucidn patrimonial, de declaracion de intereses y de constancia de presentacidn de declaracidn
fiscal, asi como de la evolucion patrimonial de las (los) servidores ptblicos, elaborando en su caso
proyecto de constancia sobre las anomalias encontradas, para su remision a la autoridad
investigadora;

Expedir [a constancia para que él (la) Contralor {a} efectué |a certificacion y anotarla en el Sistema,
sobre la inexistencia de anomalias en la verificacion de declaracion patrimonial, de intereses y
constancia de presentacidn de declaracidn fiscal de las {los) servidores publicos en los casos que
proceda;

Inscribir y mantener actualizada en el sistema de evolucion patrimonial, de declaracidn de intereses
y constancia de presentacion de declaracidn fiscal de las {los) servidores publicos, la informacion
correspondiente a los declarantes y suministrar la informacion a la Secretaria Ejecutiva para el
sistema correspondiente de la Plataforma digital de la Ciudad de México;

Apovyar en la verificacion de la situacion o posible actualizacidn de algun conflicto de interés, asi
como llevar a cabo el seguimiento de la evolucion y la verificacidn de la situacién patrimonial de las
(los) declarantes;

Informar a la autoridad investigadora sobre la presentacién o no, de la declaracion de situacion
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;

Apoyar en el control de!l sistema de certificacion de los medios de identificacion electrdnica que
utilicen fas {los) servidores publicos para presentar a través de medios electrénicos las declaraciones
de situacion patrimonial;

Emitir documentos que contengan la informaciéon que obre en sus archivos documentales y
electranicos sobre las declaraciones de situacion patrimonial de las {los) servidores puablicos para
los efectos de los procedimientos penales que se deriven de la aplicacion de las disposiciones de la
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México;

Resguardar la informacidn a la que acceda, observando lo dispuesto en la legislacion en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos personales;

Proporcionar la informacion necesaria, al drea competente, para llevar a cabo investigaciones o
auditorias para verificar la evolucion del patrimonio de las y los declarantes;

Auxiliar en la elaboracion de la solicitud dirigida a la (el) declarante para que de manera inmediata,
sea aclarado el origen de algln enriquecimiento en los casos en los que, como producto de la
investigacidn o auditoria practicada por el drea que competa, ia declaracion de situacidn patrimonial
de la o el declarante refleje un incremento en su patrimenio que no sea explicable o justificable en
virtud de su remuneracion como servidor {a) publico {a) y en caso de no justificarse, integrar el
expediente correspondiente para turnarlo a la autoridad investigadora;

Recihir, custodiar o en su caso expedir |la constancia de presentacion de declaracidn patrimonial,
de interés o fiscal, para en su momento ingresarlas al sistema de evolucién patrimonial de las {los) {
servidores pUblicos:
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Constatar la correcta integracidn de expedientes vinculados con la documentacion e informacidn
relativa a su area;

Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes
al drea de su adscripcion;

Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerdrquico; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia de conformidad con
ia 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.
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Jefe(a) de Departamento de Substanciacién y Resolucién de Presuntas Responsabilidades

‘Administrativas
Relaciones de autoridad y comunicacién

. Superior Similar N Inferior
- Subdirector(a)de Jefe(a) de Departamento de Analistas
Procedimientos Juridicos y Registro, Seguimiento de

Administrativos Evolucion Patrimonial y
: * Conflicto de Intereses _
~ lefe(a) de Departamento
Contencioso
Jefe(a) de Actas Entrega-
Recepcidn

Substanciar los procedimientos administrativos a gue se refiere la Ley Federal de Responsabilidades
de los Servidores Pablicos, auxiliando la proyeccion de las resoluciones correspondientes;

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

Dar seguimiento al cumplimiento de las resoluciones administrativas que emitan en el dmbito de
sus funciones las autoridades de [a 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 realizacion del diagndstico para fa implementacién de acciones preventivas en la
comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion de las {los) servidores publicos, en base a
los Lineamientos generales que emita la Secretaria; Apoyar en la iniciacion, substanciacidn y
resolucién de los procedimientos de responsabilidad administrativa de las (los) servidores pablicos,
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
administrativa;

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

Apoyar en la substanciacidn de todos los incidentes relacionados con los procedimientos de
presunta responsabilidad administrativa de las (los) servidores publicos;

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

Levantar y suscribir la razon de notificacion de las diligencias en las que participe con motivo de sus
funciones;
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Apoyar en el envio al tribunal competente los autos ariginales del expediente de las (los) servidores
publicos, una vez concluida ta audiencia inicial enos asuntos relacionados con faltas administrativas
graves, notificando 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 ejecucidon de las sanciones por faltas administrativas no
graves;

Dar trdmite al recurso de revocacion para que se dicte la resolucidon que corresponda;

Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacién e informacidn
relativa a su drea;

Substanciar el recurso de reclamacion, y remitirlo al Tribunal para su resolucidn;

Actualizar el padron de las {los) servidores publicos sancionados por la Contraloria del Instituto, asi
como los libros electronicos de gobierno de Procedimientos de responsabilidad administrativa,
proveedores y servidores publicos sancionados, aperturados en la Subcontraloria de
Responsabilidades e Inconformidades;

Tramitar las inconformidades que presenten las (los) proveedores respecto a actos o fallos en los
procedimientos de adquisiciones y contratacion de arrendamientos, servicios, obra publica y
cualquier servicio relacionado con esta materia y elaborar los proyectos de resolucidn a efecto de
someterlos a consideracion de sus superiores jerarquicos;

Tramitar las inconformidades que presenten las {los) proveedores respecto a actos o fallos en los
procedimientos derivados de las Normas para la Administracidn, Destino Final y Baja de Bienes
Muebles del Instituto y elaborar los proyectos de resolucion a efecto de someterlos a consideracién
de sus superiores jerarquicos;

Tramitar los procedimientos de sancidn a proveedores que infrinjan la normativa emitida en materia
de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica. Actualizar e! padrén de las {los)
proveedores y las (fos) contratistas sancionados por la Contraloria;

Adoptar las medidas necesarias en su drea, para la debida guarda y custodia de la documentacidn &
informacidn, asi como datos personales vinculadas con el ejercicio de sus funciones;

Coadyuvar en la atencion de las solicitudes de informacidn competencia de la Contraloria, de
acuerdo a las instrucciones que gire la (el) Subdirector de Procedimientos luridicos y
Administrativos; '

Participar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes
al area de su adscripcion;

Apovar en todas las actividades que le requiera su superior jerarquico; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia de conformidad con
la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de
Instituto Electoral y def Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México.
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Jefe(a) del Departamento Contenciose
; _Relaciones de autoridad y comunicacion

- Superior _ Similar N Inferior
'Subdirector(a) de Jefe(a) Departamento de Analistas
. Procedimientos Juridicos y Registro, Seguimiento de
Administrativos Evolucion Patrimonial y

Conflicto de Intereses
Jefe(a) de Departamento de
Substanciacidn y Resolucidn
de Presuntas
Responsabilidades
Administrativas

Jefe(a) de Actas Entrega-
Recepcion

Coadyuvar al desarrollo de la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores
jerarquicos en el ejercicio de sus funciones, ante las diversas instancias administrativas v
jurisdiccionales que corresponda, 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 y que se impugnen mediante el recurso de
revocacién;

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 revocacion;

Llevar a cabo la defensa juridica de los actos o resoluciones gue dicten sus superiores jerarquicos en
el ejercicio de sus funciones, dentro de los juicios de amparo directo, en que forme parte la
Contralorfa, como quejosa, tercera interesada o autoridad responsable;

Instrumentar la defensa juridica y efectuar impugnaciones, incluido el recurso de revisién, ante el
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México en contra de |as resoluciones definitivas
que emita la seccidn especializada de la Sala Superior del citado Tribunal;

Lievar a cabo la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores jerarquicos en
el ejercicio de sus funciones, dentro de los juicios de amparo indirecto, en que forme parte la
Contraloria, como quejosa, tercera interesada o autoridad responsable;

Dar respuesta a las solicitudes de informacidn formuladas por la Unidad Técnica de Asuntos Jurfdicos
en relacion a los proyectos de convenios llevados a cabo a efecto de evitar procedimientos
contenciosos por la terminacidn 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.
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Substanciar los recursos de revocacidn 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 Responsabilidades de los Servidores Publicos, y
elaborar los proyectos de resoluciones que corresponda, a efecto de someterlos a consideracién de
sus superiores;

Presentar y dar seguimiento ante el Ministerio Publico, las denuncias de hechos que pudieran
constituir la comision de algtn 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 actividad juridica o
administrativa;

Constatar la correcta integracién de expedientes vinculades con la decumentacion e informacién
relativa a su area;

Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la documentacién e
informacidn vinculada con el gjercicio de sus funciones;

Participar en la elaboracién de ios informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes
al rea de su adscripcian; |

Apovyar en todas |as actividades que le requiera su superior jerarquico; 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 Reglamento Interior de
Instituto Electoral y del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
Meéxico. ‘ '
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Jefe{a) de Actas Entrega-Recepcion
Relaciones de autoridad y comunicacién

Superior _ . Similar - Inferior

' 'Srubdirector(é) de ~ Jefe(a) de Departamento de Analistas
Procedimientos Juridicos y Substanciacidn y Resolucion
Administrativos de Presuntas

Responsabilidades
Administrativas

Jefe{a) de Departamento
Contencioso

Jefe(a) de Departamento de
Registro, Seguimiento de
Evolucidn Patrimonial y
Conflicto de Intereses

Participar en los actos de entrega-recepcidn de las (los) servidores publicos del instituto;

Recibir del Titular de |la Contraloria, los oficios de solicitud de programacidn del acto de entrega-
recepcidn 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 recibid 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
aclaracion de acta, proponiendo la fecha de programacion para la celebracidn del acto u aclaracian;

Entregar a las dreas responsables el oficio de programacion para el acto de entrega-recepcion y en
su caso el que corresponda para aclaracidn de la misma;

Participar en el acto de entrega-recepcion o aclaracidn de la misma y su caso verificar que se aclaren
todos los puntos que se contengan en la soficitud de aclaracidn o acta entrega-recepcidn, asi como
quienes intervengan, se constituyan en el dia y hora sefialados en el drea solicitante;

En los casos de no llevarse a cabo el acta de entrega-recepcion o aclaracidn de acta, levantar
constancia de hechos por los cuales no se llevd a cabo, turnandola al area correspondiente para
realizar la investigacidn a que haya lugar;

Expedir constancia sobre la omision en la presentacion de la solicitud para la celebracidn del acto
de entrega-recepcion, del personai que concluya un cargo o presuntas violaciones al Procedimiento
para formular acta entrega-recepcidn o aclaracidn de la misma;

Constatar la correcta integracidn de expedientes y archivo vinculados con la documentacién e
informacion relativa a su drea; '

Participar en la elaboracidn de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes
al drea de su adscripcidn;

Apoyar en todas |as actividades que le requiera su superior jerarquico; y
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Desarrollar todas aqueilas 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.
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Subcontralor{a) de Auditoria, Control y Evaluacién.
- Relaciones de autoridad y comunicacidn
Superior Similar Inferior )
Contralor{a) Subcontralor{a) de Subdirector(a) de Auditoria
Responsahilidades e
Inconformidades
Subcontralor{a) de
Vinculacion con Procesos
Electorales y Participativos
Subcontralor(a) de Atencidn
Ciudadana y Normatividad

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

Instrumentar acciones de prevencion derivados de los resultados de las auditorias e intervenciones
practicadas al Instituto Electoral;

Dirigir y coordinar |a realizacion de las auditorias internas que se practiquen en el Instituto, asi como
las intervenciones de ia Contraloris;

informar a él {la) Contralor (a) el avance de la ejecucion 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 gjecucion de las auditorias programadas en el
Programa Interno de Auditoria;

Coordinar el seguimiento a la atencién, trémite y solventacién oportuna de las recomendaciones y
demas promocion de acciones 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 integracion de expedientes vinculados con la documentacién e
informacion relativa a su drea, y adoptar las medidas necesarias para la guardia y custodia;

Proponer a él {la) Contralor {a) la simplificacién, automatizacion y/o actualizacidn de procesos
administrativos del Instituto Electoral;

Validar e informar a &l (Ia) Contralor (a) el dictamen técnico dehidamente fundamentado de aquellas
situaciones en que se hayan determinado presuntas faltas administrativas con motivo de los
resultados de las auditorias e intervenciones practicadas y de la no atencidn del seguimiento de
ohservaciones;

Validar y presentar a él ({la) Contralor {a} el resultado del andlisis de los informes programatico-
presupuestal del ejercicio del gasto del instituto Electoral en términos de transparencia y rendicion
de cuentas;

Presentar a €l {la) Contralor (a) los informes trimestrales y anuales de sus actividades de la I’
Subcontraloria de Auditoria Control y Evaluacion, para su integracién y presentacidn ante el |
Consejo;
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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 |as auditorfas internas, cerciorarse de que no es
posible investigar el hallazgo a partir de una ampliacion del objeto o periodo de |a auditoria y
asentar-esa circunstancia,

Realizar una narrativa suficiente, ldgica y cronoldgica de los hechos, asi como su vinculacidn 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 (las)
servidores publicos o particulares (personas fisicas © morales) involucrados en los hallazgos
preliminares;

Ser exhaustivos en la narrativa e incluir a las personas involucradas, atendiendo al orden definido
por el grado de participacién en la comisidn de la irregularidad y/o por el orden jerdrquico
correspondiente;

Precisar, en su caso, el monto econdmico relacionado con algin hecho o hallazgo preliminar y si el
monto es indeterminado o no existe uno asociado al hallazgo inicial, de cualquier manera procedera
la vista a la autoridad investigadora; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia de conformidad con
fa 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
Meéxico.
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Subdirector(a) de Auditoria.

Relaciones de autoridad y comunicacién

- Superior
. Subcontralor{a) de Auditoria,
- Control y Evaluacién

Similar
Subdirector{a) de
Procedimientos juridicos
Administrativos

" Subdirector{a) de Procesos
_Electorales y Participativos

Subdirector {a) Consultivo y
de Apoyo a Comités

~ Subdirector(a) de

Investigacion de Presuntas
Responsabilidades

Inferior _
Jefe{a) de Departamento de
Mejora de Procesos y
Evaluacén

Jefe{a) de Departamento de
Seguimiento de Auditorias y
Procedimientos
Administrativos

Coadyuvar con |a Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacidn en la planeacidn, elaboracion y
ejecucion del Programa Interno de Auditoria;

Identificar las acciones de prevencidon derivadas de los resultados de las auditorias e intervenciones

practicadas al Instituto Electoral;

Coordinar y supervisar los trabajos de las auditorizs internas que se practiquen en el instituto; asi
como de aquellas revisiones instruidas por el (la) Contralor {a), estableciendo ia extensién y alcance
que éstas requieran; asi como la emision de fas 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 eportuna de las observaciones,
recomendaciones y demas promocidn 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 para la guardia y custodia;

Coordinar {os trabajos inherentes a la planeacidn y ejecucion de las auditorias orientadas a
fortalecer el control interno y {a administracion de riesgos, en el marco del Programa Interno de

Auditoria;

Revisar las propuestas para la simplificacidn, automatizacion y/o actualizacidn de procesos
administrativos del instituto Electoral;

Coadyuvar en la promocidn de {a automatizacion de procesos administrativos que realicen [asdreas

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 atencidn, tramite y solventacién oportuna de las

recomendaciones y demas promociones de acciones que deriven de las auditorias realizadas; asi
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como, las formuladas por la Auditoria Superior de |la Ciudad de México y las de Despachos Externos;

Instruir la elaboracidn el dictamen técnico debidamente fundamentado de aguellas situaciones en
gue se hayan determinado presuntas faltas administrativas con motivo de los resultados de [as
auditorias e intervenciones practicada vy de la no atencion del seguimiento de observaciones;

Revisar el andlisis de los informes programatico-presupuestal del ejercicio del gasto del Instituto
Electoral;

Participar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes
al area de su adscripcion; y

Desarrollar todas aguellas 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 Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México. '
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Jefe(a) de Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacion.

Relaciones de autoridad y comunicacion
Superior Similar o Inferior
f SUbdirector(a) de Auditoria Jefe{a) de Departamento de Analistas
Seguimiento de Auditoriasy
Procedimientos
Administrativos

Formular propuestas de auditorfas internas para la integracion del Programa Interno de auditor(a;

Promover las acciones de prevencion derivadas de los resuitados de las auditorias e intervenciones
practicadas al Instituto Electoral;

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

Informar a él {la) Subdirector {a), el avance y resultados obtenidos de las auditorias internas e
intervenciones y coordinar la elaboracion de los informes preliminares y definitivos;

Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacidn e informacion
relativa a su drea y adoptar las medidas necesarias para la guardia y custodia;

Planear, coordinar y supervisar las acciones necesarias para la ejecucidn de auditorfas e
intervenciones;

Proponer la realizacidn de revisiones sobre la eficiencia con la que operan las dreas del Instituto
Electoral y formular propuestas de mejora continua para incrementar la eficiencia operativa de las
mismas con base en los resultados obtenidos de las revisiones realizadas sobre la eficiencia de las
areas;

Elaborar propuestas para la simplificacion, automatizacion y/o actualizacion de procesos
administrativos del instituto Electoral;

Analizar y valorar los proyectos normativos en materia de planeacidn, programacion vy
presupuestario del Instituto Electoral y, en su caso, formular propuestas de mejora;

Propone ia elaboracion vy, en su caso, actualizacion de los manuales, procedimientos, lineamientos
y criterios, con el fin de propiciar que las acciones administrativas de las areas del Instituto Electoral
se realicen de manera 4gil, sistematica, estructurada y objetiva;

Promover acciones encaminadas a fortatecer la evaluacion del desempefio de las dreas del Instituto
Electoral, mediante [a valoracidn de la pertinencia de los sistemas de evaluacidn, asi como de los
indicadores de gestidn establecidos 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 elaboracidn de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes
al drea de su adscripcion; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia de conformidad con
la Ley de Responsabilidades Administrativas de !a Ciudad de México, del Reglamento Interior de
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Instituto Flectoral y del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de [a Ciudad de
México.
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Jefe(a) de Departamento de Seguimiento de Auditorias y Procedimientos Administrativos.
- Relaciones de autoridad y comunicacion

Superior Similar ) N o Inferior
Subdirector(a) de Auditoria - Jefe(a) de Departamento de Analistas
' Mejora de Procesos y
Evaluacion

Formular propuestas de auditorfas internas para la integracton 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 ia Auditorfa Superior de
la Ciudad de México y las de Despachos Externos;

Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion
_relativa a su area y adoptar las medidas necesarias para la guardia y custodia;

Elaborar, integrar y promover el dictamen técnico debidamente fundamentado de aquellas
situaciones en que se hayan determinado presuntas faltas administrativas con motivo de los
resultados de las auditorias e intervenciones practicadas y de la no atencidén del seguimiento de
observaciones;

Participar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes
al &rea de su adscripcion; y

Desarroilar 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 Electorai y del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de |
México, !
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Subcontralor(a) de Atencion Ciudadana y Normatividad
" Relaciones de autoridad y comunicacion

_ Superior _ Similar N Inferior
Contralor{a) " Subcontralor(a) de Subdirector(a) Consuitivo de
Responsabilidades e Apoyo a Comités

inconformidades

Subcontralor{a) de Auditoria,

Control y Evaluacion

Subcontralor{a) de

Vinculacion con Procesos Subdirector(a) de

Electorales y Participativos investigacién de Presuntas
Responsabilidades

Proponer y promover la implementacion de medidas para el fortalecimiento y mejora de los
camités, subcomités y procesos adjudicatorios;

Vigilar que la asesoria efectuada en las sesiones de los comités y en los actos de los procesos
adjudicatorios, se apegue a la normativa aplicable,

Supervisar que se empleen las medidas necesarias en el drea de Atencion a Comités, para la debida
guarda y custodia de la documentacion e informacién vinculada con el ejercicio de sus funciones;

Supervisar la formulacidn de requerimientos, registros, infermacidn y demds actos necesarios para
la atencion de los asuntos en la materia de Atencidn a Comités, asi como solicitar a las unidades
administrativas la informacion requerida para el cumplimiento de sus funcicnes;

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

Supervisar las revisiones de los procesos y de los sistemas en materia de comités, subcomités y
procesos adjudicatorios establecidos en las dreas del Instituto para el control interno;

Coordinar el procedimiento de registro, atencion, desahogo e informacion de los asuntos de
atencidn ciudadana a cargo de las areas de atencién de quejas y denuncias;

Vigilar la recepcion y atencion de quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las
obligaciones de las (los} servidores ptiblicos del Instituto;

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

Verificar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacidn e informacion
relativa al area de Quejas y Denuncias;

Verificar la formulacidn de requerimientos de informacion y demds actos necesarios para la
atencion de los asuntos en materia de investigacion;

Supervisar la integracién de los expedientes de investigacién de presunta responsabilidad
administrativa, asi como mantener permanentemente informado a él (la) Contralor {a), sobre su
desarrollo,
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Concluidas fas diligencias de investigacion, analizar los hechos asi como la informacién recabada y
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiala como falia
administrativa y en su caso, calificarla como grave o no grave;

Coordinar la elaboracion del informe de presunta responsabilidad administrativa en la investigacion
del expediente de presunta responsabilidad administrativa y someterlo a la aprobacién para el visto
bueno de él {la) Contralor (a);

Recibir el proyecto de Informe de presunta responsabilidad administrativa, asi como el expediente
turnandolo a la Jefatura de Seguimiento;

Coordinar la elaboracion para someterlo a consideracion de él (ia) Contralor {a) el Acuerdo de
Conclusion y archivo de expedientes de investigacién de presunta responsabilidad administrativa,
en los que se determine la inexistencia de la conducta;

Dar vista a €l (la) Contralor (a) a efecto que se lleven a cabo las auditorias derivadas de alguna
investigacion;

Supervisar se emitan los requerimientos y se determinen las medidas de apremio en ef
procedimiento de investigacion;

Ordenar en los casos en el que no se encuentren elementos suficientes para demostrar la existencia
de una infraccidn y la presunta responsabilidad administrativa del infractor, revisar el acuerdo de
conciusion y archive del expediente, turndndolo al Departamento de Seguimiento para su
notificacion;

Dar seguimiento a las observaciones por irregularidades en materia de Responsabilidades de los
Servidores Publicos detectadas dentro de los procesos electorales y participativos que como
invitado haya participado la Contraloria;

Verificar el cumplimiento de las normas de control, asi como elaborar los proyectos de normas,
lineamientos y manuales complementarias que se requieren en materia de controf;

Supervisar el analisis y evaluacion de las normas que integran el marco juridico de actuacidn del
Instituto para constatar su concordancia y proponer, en su caso, los proyectos de reformas al
mismo;

Supervisar la asistencia a las reuniones de verificacion de las actualizaciones de los documentos que
regulan el actuar del Instituto y elaborar fos informes correspondientes;

Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto por la normativa interna aplicable al instituto;

Supervisar las revisiones de los procesos y de los sistemas establecidos en las dreas del Instituto
para control interno;

Proponer y promover la implantacion de medidas para el fortalecimiento y mejora de los procesos
normativos del Instituto;

Auxiliar a &l (la) Contralor (a) en fa formulacion de requerimientos, informacion y demas actos
necesarios para la atencion de los asuntos en la materia normativa;
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Vigilar las propuestas de la Subcontraloria de Vinculacidn con Procesos Electorales y Participativos,
sobre mejora de !a normativa Interna del Instituto, tendientes a garantizar la legalidad,
transparencia y honestidad en los procesos que como invitado haya participado la Contraloria o se

haya requerido su presencia, para realizar el andlisis y aplicacion de las modificaciones de la
normativa;

Informar a él {la) Contralor (a) respecto de los hechos, omisiones e irregularidades observadas
durante el proceso de ia revision de los documentos v de asistencia a los eventos programados, que
por su importancia requieran de su atencién inmediata;

Supervisar las visitas de verificacién del cumplimiento de las obligaciones de las {los) servidores
publicos y/o de los tramites y servicios prestados en el Instituto y elaborar los informes
correspondientes;

Proporcionar la informacion requerida por €l {la) Contralor(a) en materia de quejas y denuncias,
atencién a comités y normatividad;

Asegurar que se realice la correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacion e
informacién relativa a su drea;

Supervisar los registros de los asuntos de su competencia y custodiar los documentos que obren en
sus archivos;

Asegurar que se adopten las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la
documentacidn e informacion vinculadas con el gjercicio de sus funciones;

Revisar los informes trimestrales y anual de actividades de la Subcontraloria de Atencidn Ciudadana
vy Normatividad, para remitir al (a la) Contralor{a), para su integracidn y Presentacién ante el
Consejo; 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 Reglamento Interior de
Instituto Electoral y del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México. N,
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Subdirector(a) Consultivo y de Apoyo a Comités
Relaciones de autoridad y comunicacion

Superior
Subcontralor{a) de Atencién
Ciudadana y Normatividad

Similar

Subdirector{a) de
Procedimientos Juridicos y
Administrativos
Subdirector{a) de Auditoria

Subdirector(a) de Procesos
Electorales y Participativos

Subdirector(a) de
Investigacion de Presuntas
Responsabilidades

Inferior
lefe{a) de Departamento de
Atencidn a Comités

lefe{a) de Departamento de
Normatividad

lefe{a) de Departamento de
Investigacidon de Quejasy
Denuncias

lefe{a) de Departamento de
Seguimiento de
Responsabilidades

Administrativas

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

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

Gestionar que se empleen las medidas necesarias en el area de Atencidn a Comités, para la debida
guarda ¥ custodia de la documentacion e informacion vinculada con el gjercicio de sus funciones;

Coordinar la formulacién de requerimientos, registros, informacidn y demas actos necesarios para
la atencién de los asuntos en la materia de Atencion a Comités, asi como solicitar a las unidades
administrativas |a informacidn requerida para el cumplimiento de sus funciones;

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

Coordinar las revisiones de los procesos y de los sistemas en materia de comités, subcomités vy
procesos adjudicatorios establecidos en las areas del Iinstituto para el cantrol interng;

Dirigir la recepcion y atencion de gquejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las
obligaciones de las (los) servidores publicos del instituto;

Coordinar la atencion gue proceda, conforme a lo dispuesto en |as leyes de la materia, de |as quejas
presentadas por las (los) proveedores y/o las {los) contratistas del Instituto, con motivo del
incumplimiento de los términos y condiciones pactados en |os contratos que tengan celebrados con
el Instituto;

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

Llevar a cabo lo relativo a la normatividad y coordinacion implementada por él {la) Subcontralor{a)
de Atencion Ciudadana y Normatividad respecto al procedimiento de registro, atencion, desahogo
e informacidn de los asuntos de atencion ciudadana a cargo del drea de atencién de quejas y i
denuncias; b




IECM-JA053-18

Apovyar a él (la) Subcontralor {a) de Atencidn Ciudadana y Normatividad en la integracion de las
quejas y denundias, asi como mantenerio permanentemente informado sobre las investigaciones
que se realicen;

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

Ratificar el cumplimiento de {as normas de control, asi como elaborar los proyectos de normas,
lineamientos y manuales complementarias que se requieren en materia de control;

Coordinar el anélisis 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
mismao;

Dirigir la asistencia a fas reuniones de verificacidén de las actualizaciones de tos documentos que
regulan el actuar del Instituto y elaborar los informes correspondientes;

Dar seguimiento al cumplimiento de lo dispuesto por la normativa interna aplicable al Instituto;
Revisar los procesos y sistemas establecidos en las dreas del Instituto para control interno;

Coordinar la implementacion de medidas para el fortalecimiento y mejora de los procesos
normativos del instituto;

Auxiliar a él {la) Subcontralor {a) de Atencién Ciudadana y Normatividad en la formulacidn de
requerimientos, informacion y demaés actos necesarios para la atencion de los asuntos en la materia
normativa;

Canalizar las propuestas de la Subcontraloria de Vinculacion con Procesos Electorales vy
Participativos, sobre mejora de la normativa Interna del instituto, tendientes a garantizar la
legalidad, transparencia y honestidad en los procesos que como invitado haya participado la
Contraloria o se haya requerido su presencia, para realizar el andlisis y aplicacidon de las
modificaciones de la normativa;

Informar a €l {la) Subcontralor {a) de Atencién Ciudadana y Normatividad respecto de los hechos,
omisiones e irregularidades observadas durante el proceso de la revision de los documentos v de
asistencia a los eventos programados, que por su importancia requieran de su atencidn inmediata;

Dar vista a la Subdireccidn de Investigacidn de Presuntas Responsabilidades por las probables faltas
administrativas que detecte con motivo de sus funciones;

Coordinar las visitas de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de las {los) servidores
publicos y/o de los tramites y servicios prestados en el Instituto y elaborar los informes
correspondientes;

Proporcionar la informacién requerida por él {la) Contralor (a) en materia de quejas y denuncias,
atencion a comités y normatividad;

Coordinar que se realice la correcta integracidn de expedientes vinculados con la documentacion e
informacidn relativa a su &rea;

41




IECM-JA053-18

Verificar los registros de los asuntos de su competencia y custodiar los documentos que obren en
sus archivos;

Gestionar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la documentacidn
e informacidn vinculadas con el ejercicio de sus funciones;

Elaborar los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al drea de su
adseripcion;

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia de conformidad con
la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de
Instituto Electoral y del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México.

\
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Subdirector(a} de Investigacién de Presuntas Responsabilidades

" Relacienes de autoridad y comunicacién

Superior _
. Subcontralor{z) de Atencidn
" Ciudadana y Normatividad

Similar

Subdirector(a) de
Procedimientos Juridicos y
Administrativos
Subdirector({a) de Auditoria

* Subdirector(a) de Procesos

Electorales y Participativos

Subdirector{a) Consultivoy
Apoyo a Comités

Inferior
fefe(a) de Departamento de
Atencion a Comités

Jefe(a) de Departamento de
Normatividad

Jefe(a) de Departamento de
Investigacion de Quejasy
Denuncias

Jefe(a) de Departamento de
Seguimiento de

Responsahilidades
Administrativas

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 desarrollo de los expedientes de investigacién de presunta
responsabilidad administrativa de las {los) servidores pablicos del Instituto;

Supervisar la debida Integracion de los expediente de presunta responsabilidad administrativa de
las (los) servidores publicos o particulares vinculados con alguna responsabilidad administrativa;

Emitir acuerdo de radicacién para la investigacion dentro del expediente de presunta
responsabitidad 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 presentacion de declaracidn de situacidn patrimonial
de las {los) servidores publicos y en su caso, como producto de la investigacion, turnar ¢l expediente
al Titular del Organo Interno de Control para que solicite el Titular declaré que le nombramiento o
contrato ha quedado sin efectos;

Coordinar las acciones necesarias para asegurar gue se mantenga la confidencialidad e identidad de
las personas que denuncien |as presuntas infracciones;

Dar inicio al procedimiento de investigacién de faltas administrativas por denuncia o derivado de
{as auditorias practicadas;

Supervisar que debidamente fundadas y motivadas, se lleven de oficio investigaciones respecto de
conductas de las personas servidoras publicas y particulares, que puedan constituir
responsabilidades administrativas. Asimismo, en caso de considerarlo, dar vista a él {la) Contralor
fa) a efecto que de considerarlo se lleve a cabo las auditorias que correspondan;

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;
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Elaborar el proyecto de Informe de presunta responsabilidad administrativa y el expediente,
turnandolo a el {la) Subcontralor {a) de Normatividad, para su remision a la Jefatura de Seguimiento;
Concluidas las diligencias de investigacidn, analizar los hechos asi comao la infermacion recabada y
dictaminar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiala como falta
administrativa y en su caso, calificarla como grave o no grave;

En los casos gue 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 clasificacion como falta administrativa 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 dei
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, para su resolucidn;

Revisar y presentar ante la autoridad substanciadera el informe de presunta responsabilidad
administrativa con los requisitos que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas de |a
Ciudad de México, a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa;

Verificar se subsanen las prevenciones gue la autoridad substanciadora advierta en el informe de
presunta responsabilidad ad ministrativa;

Dar seguimiento ante el Ministerio Publico de las denuncias por hechos susceptibles de constituir
delito, para su investigacidn y persecucidn, de los que tenga conocimienta y que deriven de las
investigaciones realizadas por la Contraloria;

Llevar a cabo investigaciones para verificar la evolucién del patrimonio de los declarantes y en su
caso formular las denuncias ante el ministerio publico, de acuerdo a la constancia que reciba,
respecto al resultado de la evolucion de situacidn patrimonial que haya practicado el drea
correspondiente;

Elaborar el escrito dirigido a la {el) declarante requiriéndole el cumplimiento en la presentacidn de
la declaracion de situacién patrimonial, con base en la constancia que reciba de omisign de
presentacion y que emita el area correspondiente, (nicamente cuando haya vencido el plazo
ordinario para presentarla;

Coadyuvar en los procedimientos penales que se formen por las denuncias ante el ministerio
publico;

Verificar la notificacidn de las (los) servidores publicos y particulares, sujetos a fa investigacion, asi
como a |as (los) denunciantes cuando estos fueran identificables, el acuerdo de conclusion y archivo
del expediente;

Coordinar que se notifique a la (ef) denunciante, la clasificacion de los hechos como faltas
administrativas no graves, asi como |a forma en que el notificado pueda acceder al expediente de
presunta responsabilidad administrativa;

Dar seguimiento ante el Tribunal competente el recurso de inconformidad con motivo de la
impugnacion interpuesto contra la calificacion de |a falta administrativa;
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Coadyuvar y apersonarse cuando proceda en el procedimiento de presunta responsabilidad
administrativa ante las autoridades substanciadora y resolutora, tratandose tanto de faltas graves
y ho graves;

Verificar se solicite a la autoridad substanciadora o resulutora, las medidas cautelares que
consideren necesarias con motivo de los procedimientos en los que forme parte;

Supervisar se integren los elementos recabados en la investigacidn, a efecto de demostrar la
veracidad sobre los hechos que demuestren la existencia o linexistencia de alguna falta
administrativa, asi como la responsabilidad de aquellos a quienes se im pute la misma;

Vigilar la adecuada interposicidn y substanciacidn de los recursos de apeiacion dentro de los juicios
que forme parte en su caracter de autoridad investigadora, con motivo de faltas graves;

Coordinar que se realice la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e
informacidn relativa a su éreg;

Verificar los registros de los asuntos de su competencia y custodiar los documentos gue ohren en
sus archivos;

Gestionar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la documentacion
e informacién vinculadas con el gjercicio de sus funciones;

Elaborar los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al drea de su
adscripcion;

Apoyar en todas las actividades que fe requiera su superior jerdrquico; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4mbito 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.
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Jefe(a) de Departamento de Atencién a Comités
Refaciones de autoridad y comunicacion

Superior 7 Similar Inferior
Subdirector (a) Consultivoy Jefe(a) de Departamento de Analistas
" de Apoyo a Comités Normatividad

Jefe(a) de Departamento de
investigacion de Quejas y
Denuncias

Jefe{a) de Departamento de
Seguimiento de
Responsabilidades
Administrativas

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

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

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

Formular los requerimientos, registros, informacidn y demds actos necesarios para la atencion de
los asuntos en la materia de Atencién a Comités, asi como solicitar a las unidades administrativasla
infarmacion requerida para el cumplimiento de sus funciones;

Recibir, elaborar, tramitar y dar atencidn a las peticiones gue se formuien derivadas de los pracesos
adjudicatarios;

Practicar las revisiones de ios procesos y de ios sistemas en materia de comités, subcomités y
procesos adjudicatorios establecidos en las dreas del Instituto para el control interng;

informar a él (la) Subcontralor (a) de Atencion Ciudadana respecto de los hechos, omisianes e
irregularidades observadas durante el proceso de la revisién de los documentos y de asistencia a los
eventas programados, que por su importancia requieran de su atencion inmediata;

Gestionar las visitas de verificacidn del cumplimiento de las obligaciones de las (los) servidores
publicas y/o de los tramites y servicios prestados en el instituto, asi como elaborar los infarmes
correspondientes;

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

Proparcionar la informacién requerida por él (la) Contralor{a) en materia de atencién a comités; j

Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacidn e informacion
relativa a su drea;

Mantener el sistema de control y archivo eficiente que permita agilidad en la consuita de papeles %
de trabajo e informes, de preferencia a través de sisternas computarizados;
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Adoptar las medidas necesarias en su drea, para la debida guarda y custodia de la documentacion e
informacidn vinculadas con el gjercicio de sus funciones;

Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes
al drea de su adscripcion;

Apovar en todas las actividades que le requiera su superior jerarquico; 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 Reglamento Interior de
Instituto Electoral y del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México.
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Jefe(a) de Departamento de Normatividad
Relaciones de autoridad y comunicacion

Superior N ~ Similar 7 Inferior
Subdirector {(a) Consultivo y Jefe(a) de Departamento de Analistas
de Apoyo a Comités Atencidn a Comités

Jefe(a) de Departamento de
Investigacién de Quejas y
Denuncias

~ Jefe(a) de Departamento de
Seguimiento de

~ Responsabilidades
Administrativas

Dar cumplimiente 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 actuacidn del Instituto para constatar
su concordancia y proponer, en su caso, los proyectos de reformas al mismo;

Asistir a las reuniones de verificacién de las actualizaciones de los documentos que regulan ef 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 dreas del Instituto para
control interng;

Desarrollar los trabajos para la implementacién de medidas para su fortalecimiento y para la mejora
de los procesos normativos del Instituto;

Auxiliar él {la) Subcontralor {a) de Atencién Ciudadana y Normatividad en la formulacién de
requerimientos, informacion y demas actos necesarios para la atencion de |os asuntos en la materia
normativa;

Recibir las propuestas de la Subcontraloria de Vinculacién con Pracesos Electorales y Participativos,
sobre mejora de la normativa Interna del Instituto, tendientes a garantizar la legalidad,
transparencia y honestidad en los procesos gue como invitado haya participado la Contraloria o se
haya requerido su presencia, para realizar el analisis y aplicacion de las modificaciones de la
normativa;

Informar é| ({ia) Subcontralor {a) de Atencién Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e
irregularidades observadas durante el proceso de |a revisién de los documentos y de asistencia a los
eventos programadaos, que por su importancia requieran de su atencién inmediata;

Gestionar las visitas de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de las (los) servidores
publicos y/o de los trdmites y servicios prestados en el Instituto asi como elaborar los informes
correspondientes;

Proporcionar la informacion requerida por él (la) Contralar{a) en materia de normatividad;
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Constatar la correcta integracidn de expedientes vinculados con la documentacidn e informacion
relativa a su drea:

Mantener el sistema de control y archivo eficiente que permita agilidad en la consulta de papeles
de trabajo e informes, de preferencia a través de sistemas computarizados;

Adoptar las medidas necesarias en su drea, para la debida guarda y custodia de la documentacién e
informacion vinculadas con el ejercicio de sus funciones;

Participar en |a elaboracidn de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes
al area de su adscripcion;

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al dmbito de su competencia de conformidad con
la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de
Instituto Electoral y del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de {a Ciudad de
México.

V
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Jefe(a) de Departamento de Investigacion de Quejas y Denuncias

Relaciones de autoridad y comunicacion

Superior _ ~ Similar inferior
"'Subdirector(a) de Jefe(a) de Departamento de Analistas
_ Investigacidn de Presuntas Seguimiento de
- Responsabilidades Responsabilidades

Administrativas
Jefe(a) de Departamento
Atencién a Comités

Jefe(a) de Departamento de
Normatividad

Recibir y atender las quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de
las {los) servidores publicos del instituto;

Conformar expediente de presunta responsabilidad administrativa, con la clave alfanumérica que
de acuerdo al libro le corresponda;

Integrar el expediente de presunta responsabilidad administrativa, con el documento que de origen
y en el que conste la denuncia (incluyendo las denuncias andnimas), el documento en el que obre
la determinacién de iniciar una investigacion de oficio, o el resultado de las auditorias practicadas
tanto internas como externas;

Apovyar en la elaboracion del acuerdo de radicacion de investigacion (auto preparatorio) dentro de
los expedientes de investigacion de presuntas responsabilidades administrativas;

Recibir de la Auditaria 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 declaracidn de situacion patrimonial
de las {los) servidores publico del instituto y en su caso, como producto de la investigacion, turnar
el expediente al titular al organo 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 [a presentacion de
la declaracion de situacién patrimonial, Unicamente cuando haya vencido el plazo ordinario para
presentatrla;

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

Auxiliar y tramitar y substanciacidn de todas las Quejas y Denuncias que reciba el drea;

Elaborar la emisién de todo tipo de requerimientos que deriven de presuntas responsabilidades
administrativas;

Coadyuvar para la implementacidn de medidas de apremio que eventualmente se requieran para
hacer cumplir sus determinaciones;

Auxiliar en la elaboracién del informe de presunta responsabilidad administrativa, turnandolo junto
con el expediente a la Jefatura de Seguimiento para su presentacion;
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Auxiliar en la emisidn del acuerdo de conclusidn y archivo del expediente;

Auxiliar en la recepcién del escrito de impugnacion en contra de la clasificacidn como falta
administrativa no grave, dar trdmite 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 resolucidn;

Apovyar en la elaboracién del informe de presunta responsabilidad administrativa con los requisitos
que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de Meéxico;

Subsanar las prevenciones que la autoridad substanciadora advierta en el informe de presunta
responsabhilidad administrativa;

Brindar la atencién que proceda, conforme a lo dispuesto en las leyes de la materia, de las quejas
presentadas por los (las) proveedares(as) v/o fos (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 recepcidn de guejas y denuncias;

Participar en el procedimiento de registro, atencidn, desahogo e informacidn de los asuntos de
atencidn ciudadzna a cargo de las dreas de atencidn de quejas y denuncias;

Participar en la formuiacidn de requerimientos de informacidn y demas actos necesarios para la
atencidn de los asuntos en materia de quejas y denuncias, asi como informar permanentemente a
sus superiores jerarquicos sobre las quejas y denuncias, recibidas, en proceso y atendidas;

Solventar las ohservaciones por irregularidades en materia de Responsabilidades de ios Servidores
Publicos detectadas dentro de los procesos electorales y participativos gue como invitado haya
participado la Contraloria;

Informar él {la) Subcontralor (a) de Atencidn Ciudadana respecto de los hechos, omisiones e
irregularidades observadas durante el proceso de 2 revision de los documentos y de asistencia a los
eventos programados, que por su Importancia requieran de su atencign inmediata;

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

Proporcionar la informacion requerida por €l (la) Contralor{a) en materia de quejas y denuncias;

Constatar |a correcta integracion de expedientes vinculados can la decumentacion e informacidn
relativa a su area;

Mantener el sistema de control y archivo eficiente que permita agilidad en la consulta de papeles
de trabajo e informes, de preferencia a través de sistemas computarizados;

Adoptar las medidas necesarias en su drea, para Ia debida guarda y custodia de |la dacumentacion e
informacioén vinculadas con el ejercicio de sus funciones;

Participar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes
al drea de su adscripcion;

Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerarquico; y
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Desarrollar todas aguellas 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 Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de /
México. :
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Jefe{a) de Departamento de Seguimiento de Responsabilidades Administrativas
" Relaciones de autoridad y comunicacion

Superior Similar _ inferior
Subdirector(a) de lefe(a) de Departamento de Analistas

- Investigacion de Presuntas Investigacion de Quejas y

. Responsabilidades Denuncias

Jefe(a) de Departamento de
Atencion a Comités _
Jefe(a) de Departamento de
Normatividad

Recibir del Subcontralor el informe y expediente de presunta responsabilidad administrativa, para
ifevar el registro de seguimiento y turnarlo a la Substanciadora;

Dar seguimiento ante el Ministerio Plblico a las denuncias formuladas por esta Contraloria por
hechos susceptibles de constituir delito, para su investigacidn y persecucidn, de los gue tenga
conocimiento y que deriven de las investigaciones realizadas por la Contraloria;

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

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

Notificar a las (los) servidores plUblicos y particulares, sujetos a la investigacidn, asi como a los
denunciantes cuando estos fueran identificables, el acuerdo de conclusidn y archivo del expediente;

Notificar al denunciante la clasificacién de los hechos como faltas administrativas no graves asi como
la forma en el que el notificado pueda acceder al expediente de presunta responsabilidad
administrativa;

Dar seguimiento al recurso de inconformidad con motivo de la impugnacién interpuesto contra la
calificacion de la falta administrativa;

Participar y realizar todos los actos, actuaciones, diligencias, promociones y atencién de audiencias,
en el procedimiento de responsabilidad 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 Contralorfa, a efecto de que se demuestre la infraccidn que se imputa en el
informe de presunta responsabilidad administrativa;

Elaborar la solicitud a la autoridad substanciadora o resclutora de las medidas cautelares que
consideren necesarias con motivo de los procedimientos en los gque forme parte;

Apovyar en la interposicion, atender y substanciar los recursos de apelacidn dentro de los juicios que
forme parte en el caracter de autoridad investigadora, con motivo de faltas graves;

Constatar la corracta integracion de expedientes vinculados con la documentacién e informacidn
relativa a su area;
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Mantener el sistema de control y archivo eficiente que permita agilidad en la consulta de papeles
de trabajo e informes, de preferencia a través de sistemas computarizados;

Adoptar las medidas necesarias en su drea, para la debida guarda y custodia de la documentacion e
informacion vinculadas con el ejercicio de sus funciones;

Participar en la elaboracidn de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes
al area de su adscripcion;

Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerarquico; 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 Reglamento Interior de
Instituto Electoral y del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de [a Ciudad de
México. ;
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Subcontralor{a) de Vinculacién con Procesos Electorales y Participativos
Relaciones de autoridad y comunicacidn

Superior Similar - Inferior
Contralor(a) Subcontralor{a) de Subdirector(a) de Procesos
Responsabilidades e Electorales y Participativos

Inconformidades
Subcontralor(a) de Auditoria,
Control y Evaluacidn
Subcontralor(a) de Atencidn
Ciudadana y Normatividad

Vigilar que se cumplan las comisiones que asigne &l {la) Contralor{a)} a efecto de participar en
cualguier actividad que sea invitada como observadeora la Contraloria en procesos electorales y
participativos, asi como en las actividades de la Unidad Técnica del Centro de Formacidn y
Desarrollo, o cualquier otra que se les asemeje y mantenerlo informado sobre el desarroilo de las
mismas;

Entregar a él {la) Contralor (a) las solicitudes de opinién formuladas por el personal y/o dreas del
Instituto en materia de Responsabilidades de las {los) servidores publicos, durante los procesos
electorales y participativos;

Supervisar que se solventen las solicitudes de opinidon formuladas por el personal y/o areas del
Instituto en materia de Responsabilidades de las (los) servidores publicos, durante los procesos
electorales y participativos;

Informar a él (la) Contralor (a) scbre la recepcion de solicitudes de opinion formuladas por el
personal y/o dreas en materia de Responsabilidades de 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 adopten
medidas preventivas sobre las mismas;

Entregar ai finalizar cada proceso, los informes a él (la) Contralor (a} de las observaciones y acciones
de mejoras en materia de procesos electorales y participativos que en su calidad de invitada
participe ta Contraioria, para que en caso de detectar una probable responsabilidad administrativa,
proceda en consecuencia, con vista a la instancia que corresponda;

Supervisar la logistica que se haya implementado para la asistencia del (de la} Contralor(a} a
procedimientos 0 eventos relativos a procesos electorales y de participacidn ciudadana;

Proponer a él (la) Contralor (a) el personal de la Subcontraloria de Vinculacion con Procesos
Electorales y Participatives que en compaiifa de éste, asistira a los actos en ios que la Contraloria
sea invitada o se solicite su intervencién;

Supervisar la asesoria brindada a ias dreas del Instituto en materia de procesos electorales y
participativos en respuesta a las solicitudes presentadas;
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Presentar a &l ([a) Contralor (a) el informe final del acompafiamiento y supervision de los Procesos
Electorales y Participativos, una vez concluido cada proceso;

Informar a &l (la) Contralor (a) las deficiencias normativas en materia de Responsabilidades de las
{los) servidores publicos, que afectan la eficiencia de los procesos electorales o de participacidn
ciudadana; dreas de oportunidad y en su caso; proponer acciones de mejora;

Revisar y remitir a él (la) Contralor (a) las propuestas de mejora y proyectos elaborados para
adecuaciones en futuros procesos y subsanar fas deficiencias normativas, detectadas dentro de los
procesos electorales y de participacién ciudadana;

Presentar a él (la) Contralor {a) propuestas de modificaciones a la normativa interna institucional
tendientes a garantizar la legalidad, transparencia, imparcialidad y honestidad en los procesos
electorales y/o participativos en que sea invitada la Contraloria o se haya requerido su presencia,
para futuros procesos a efecto de subsanar las deficiencias detectadas, sefialar dreas de
oportunidad y propuestas de mejora;

Supervisar la elaboracion para él (fa) Contralor (a), de un informe ejecutivo de seguimiento de los
Acuerdos emitidos por el Consejo, las comisiones y comités en cada sesidn, sobre temas electorales
y de participacion ciudadana;

Supervisar la integracién de una la carpeta para él {la) Contralor (a) relativa a informes previos, asi
como de desarrollo y desahogo de cada sesién de las comisiones y comités del Consejo sobre los
puntos del orden del dia a tratarse en la respectiva sesion, relativos a temas electorales y de
participacidgn ciudadana para conocimiento y pronta referencia del (de la) Contralor (a);

Remitir los informes trimestrales y anual de actividades de la Subcontraloria de Vinculacidn con
Procesos Electorales y Participativos, a él (la) Contralor (a) para su integracién y presentacién ante
el Consejo;

Coordinar y supervisar el analisis técnico-juridico que el personal de la Subcontraloria de Vinculacién
con Procesos Electorales y Participativos realice a la informacidn contenida en los puntos de
Acuerdo de las comisiones, comités del Consejo y grupos de trabajo relacionados con Procesos
electorales y participativos;

Supervisar que el personal comisionado asista en calidad de observador a todas la etapas de los
procedimientos para la contratacidn y seleccion de personal eventual, designacion de consejeros
distritales y de comités ciudadanos y consejos de los pueblos y demds actividades inherentes con
procesos electorales y de participacion ciudadana;

Acordar con él (la) Contralor (a), el despacho de |os asuntos de su competencia;

Llevar a cabo reuniones de trabajo con el personal a su cargo, para revision y elaboracién del
programa de trabajo; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia de confarmidad con
la Ley de Respansabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de
Instituto Electoral y del Codigo de Institucicnes y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México.
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Subdirector{a) de Procesos Electorales y Participativos
Relaciones de autoridad y comunicacidon

Superior 7 - Similar - Inferior 3 N
" Subcontralor(a) de Subdirector(a) de Jefe(a) de Departamento de

Vinculacion con Procesos Procedimientos Juridicos y Apoyo a Procesos Electorales

Electorales Y Participativos Administrativos y Participativos
Subdirector(a} de Auditoria lefe{a) de Departamento de

Normativa y Consultiva a

Subdirector {a) Consultivo y Procesos Electoralesy
de Apoyo a Comités Participativos

Subdirector(a) de
investigacidn de Presuntas
Responsabilidades

Coordinar las comisiones gue asigne él {la) Contralor{a) a efecto de participar en la supervisién de-a
las actividades del Centro de Formacion y Desarrollo, relacionadas con procesos electorales y
participativos o en cualquier otra actividad que sea invitada como observadora la Contraloria;

Asignar las solicitudes de opinién formuladas por el personal y/o dreas del instituto en materia de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, durante |los procesos electorales y participativos;

Gestionar |la solventacion de todas las solicitudes de opinidn en materia de Responsabilidades de
los Servidores Publicos, durante los procesos electorales y participativos;

Informar a €l (la) Contralor (&), de Vinculacion con Procesos Electorales y Participativos @ sobre las
solicitudes de opinién solventadas en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos,
durante los procesos electorales y participativos;

Informar a él (la)} Subcontralor {a), de Vinculacidn con Procesos Electorales y Participativos, io
relativo a la recepcion de solicitudes de opinién en materia de Responsabilidades de los Servidores
Publicos, durante Jos procesos electorales y participativos;

Coordinar que se asista a los procedimientos en donde sea invitada ia Contraloria para supervisar la
legalidad y transparencia, en relacion a procesos electorales y participativos;

Dar seguimiento a las observaciones y acciones de mejora en materia de procesos electorales y
participativos en que sea invitada la Contraloria, para en caso de advertir actos u omisiones que
puedan constituir faltas administrativas, se informe de los mismaos;

Asegurar la entrega de los informes a él {la) Contralor (a), respecto de ias observaciones y acciones
de mejora detectadas dentro de los procesos electorales y participativos en que sea invitada la
Contraloria, al final de cada procesg;

Coordinar la logistica implementada para la asistencia del {de la) Contraior{a) a procedimientos o
eventos relativos a procesos electorales y de participacion ciudadana;
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Coordinar la asistencia del personal de la Subcontraloria de Vinculacidén con Procesos Electorales y
Participativos, en compaiiia 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 intervencién;

Coordinar la asesoria y consultoria en materia de Responsahilidades de los Servidores Publicos,
dentro de los procesos electorales o de participacion ciudadana, respecte de las solicitudes
presentadas;

Informar al {a la} Subcontralor {a) de Vinculacion con Procesas Electorales y Participativos sobre las
deficiencias normativas que afecte la eficiencia de los procesos electorales ¢ de participacion
ciudadana, areas de oportunidad y en su caso, proponer acciones de mejora;

Coordinar el estudio de los proyectos elaborados y de propuestas de mejora para corregir
deficiencias dentro de los procesos electorales o de participacién ciudadana;

Canalizar la elabaracion de propuestas de procedimientos tendientes a garantizar la transparencia,
legalidad, honestidad e imparcialidad en los procesos en gue sea invitada la Contraloria o se haya
requerido su presencia;

Gestionar e integrar la carpeta con los comentarios y observaciones de él {1a) Contralor (a), previo a
cada sesion de comisiones y comités del Consejo sobre los puntos de la orden del dia a tratarse en
la respectiva sesién, sobre temas electorales y de participacion ciudadana, para conocimiento y
pronta referencia de él (la) Contralor;

Constatar el inferme ejecutivo para pronta referencia de los Acuerdos emitidos por el Consejo de
cada sesidn, sobre temas electorales y de participacion ciudadana;

Elaborar los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al drea de su
adscripcidn;

Coordinar al personal comisionado para asistir en calidad de observador a las actividades inherentes
ala contratacidny seleccion de personal eventual, designacion de consejeros distritales y de comités
ciudadanos y consejos de los pueblos, relacionadas con procesos electorales y de participacidn
ciudadana;

Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerdrquico; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito 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.
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Jefe(a) de Departamento de Apoyo a Procesos Electorales y Participativos.
Relaciones de autoridad y comunicacion

~ Superior _ Similar o I'r_\_f'erior
Subdirector(a) de Procesos lefe(a) de Departamento de Analistas
Electorales y Participativos Normativa y Consultiva a

Procesos Electoralesy
Partictpativos

Cumplir con las comisiones que le asigne su superior jerdrquico, a efecto de participar en las
actividades del Centro de Formacién y Desarrollo 0 en cualquier otra actividad que sea invitada [a
Contraloria como observadora, relativas a procesos electorales y participativos;

Recibir todas las solicitudes de opinidn con respecta a procesos electorales y participativos;

Solventar todas fas solicitudes de opinién formuladas par el personal y/o dreas del Instituto en
durante los procesos electorales y participativos;

Infermar al (a 1a) Subdirector(a) de Procesaos Electaraies y Participativos, sobre |as solicitudes de
opinidn en materia de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos, solventadas con respecto a
procesos electorales y participativos;

infarmar al {a la) Subdirector{a) de Procesos Electorales y Participativos con relacion a la recepcion
de solicitudes de opinidn formuladas por el personal y/o dreas del Instituto respecto de las procesos
electorales y participativos, y brindar acompafiamienta;

Acudir alos procesos en donde sea invitada la Contralorfa para supervisar la legalidad, trans parencia
e imparcialidad y honestidad de los procesos eiectorales y participativos;

Realizar las observaciones que en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, una vez
terminados los procesos electorales y participativos, en que sea participe la Contraioria, para que
en caso de detectar una probable responsabilidad administrativa se proceda en consecuencia;

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

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

Acudir en compaiiia del {de la) Contralor{a) o del personal de |a Subcontraloria de Vincufacién cen
Procesos Electorales y Participativos designados, a los actas en los que la Contraloria sea invitada o
se solicite su intervencion;

Participar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes;

Proponer las acciones que coadyuven a promover la mejora continua administrativa y las areas de
oportunidad de todas [as unidades responsables que conforman el instituto Electaral, can objeto de
alcanzar la eficiencia administrativa;
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Asistir en calidad de observador a las actividades inherentes a la contratacion y seleccion de
personal eventual, designacidn de consejeros distritales y de comités ciudadanos y consejos de los
pueblos, relacionadas con procesos electorales y de participacion ciudadana;

Apoyar en todas las actividades que le requiera su superior jerdrquico; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al §mbito de su competencia de conformidad con
la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento Interior de
Instituto Electoral y del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de |
México. \
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lefe(a) de Departamento de Normativa y Consultiva a Procesos Electorales y Participativos

Relaciones de autoridad y comunicacién

‘Superior Similar - Inferior
_Subdirector{a) de Procesos lefe{a) de Departamento de Analistas
- Electorales y Participativos Apoyo a Procesos Electorales

y Participativos

Brindar asesoria y consultoria en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos, dentro
de los procesos electorales o de participacidn ciudadana;

Informar ai (a la) Subdirector {a} de Procesos Electorales y Participativos sobre las deficiencias
normativas en materia procesos electorales y de participacion ciudadana;

Realizar ias acciones de perfeccionamiento que considere necesarias durante el desarrolio de los
actos o procedimientos electorales o de participacién ciudadana en los que la Contraloria sea
invitada o se requiera su presencia;

Contribuir en la elaboracién del informe ejecutivo para conocimiento y pronta referencia de los
Acuerdos emitidos por el Consejo de cada sesion, sobre temas electorales y de participacion
ciudadana;

Integrar la carpeta para él (la) Contraior(a) en relacién a informes previos asi como de desarrolio y
desahogo de las sesiones de las comisiones y comités del Consejo de los puntos de la orden del dia
a tratarse en la respectiva sesion, sobre temas electorales y de participacidn ciudadana, para su
conocimiento y pronta referencia;

Asistir conjunta o separadamente con él {la) Contralor{a), a las comisiones en [a que sea designado
por su superior jerarquico;

Participar en la elaboracidn de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes
al drea de su adscripcion;

Proponer las acciones que coadyuven a promover la mejora continua administrativa y las dreas de
oportunidad de todas las unidades responsables que conforman el instituto Electoral, con objeto de
alcanzar ia eficiencia administrativa;

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

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes af 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.
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Relaciones de autoridad y comunicacion
Superior Similar ) _ Inferior
Jefe de Departamento No aplica No Aplica

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

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

Examinar y evaluar el control interno de los procedimientos y procesos del drea y su correcta
aplicacién de la normativa aplicable;

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

Apovyar las actividades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracién de la Contraloria,
segun corresponda a cada area;

Participar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes
al drea de su adscripcién;

Apovyar en la elaboracidn de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demas
documentos que [e indigue su superior jerarquico;

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

Sistematizar la informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del area;
Operar sistemas, programas o mddulos informdticos relacionades con [as actividades del area;

Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacidén y/o alternativas de
solucién gue permitan un mejor desarrolio de las actividades del drea;

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

Participar en la atencidn de solicitudes de informacién de las areas, de conformidad con los fiujos
de comunicacion e informacidn establecida;

Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes a la Contraloria, segun
corresponda al area;

Apovyar en todas las actividades que le requiera su superior jerdrguico; y

Desarrollar todas aquellas funcicnes 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 Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México. ‘
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