JUNTA ADMINISTRATIVA
ACUERDO IECM-JA148-21

Décima Primera Sesion Ordinaria
30 de noviembre de 2021

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba la actualizacién del
Catdlogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa, asi como del Manual de
Organizacion y Funcionamiento, ambos del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

Antecedentes

El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién Federal), el Presidente de
la Republica promulgd la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una reestructuracidn y redistribucion de funciones en los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Institulo Nacional Electoral
al homologar los estandares con o8 que se organizan los procesos alectorales
federales y locales, garantizando asi la calidad en la democracia electoral, cuyo
Decreto fue publicado en el Diano Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero
de 2014,

El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y
la Ley General de Inslituciones y Procedimientos Eleclorales (Ley General),
asimismo, se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del
Sistema de Medios de Impugnacion en matena electoral, asi como de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de
Responsabilidades Adminisirativas de los Servidores Publicos.
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El 14 de agosto de 2015, la Junta Administrativa del entonces Instituto Electoral

del Distrito Federal (Junta), aprobd mediante Acuerdo JAOT6E-15 los Lineamientos

para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio (Lineamientos
para el uso de lenguaje incluyente)

El 15 de enero de 2016, se publicod en el DOF, el Acuerdo INE/CGS09/2015 del
Consejo General del Instituto Nacional Electoral (Consejo General del INE), por &
que se aprueba el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa (Estatuto del Servicio)

El 29 de enero de 2016, se publicd en el DOF el Decreto por el que se declararon
reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion Federal, en
materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo Cuarto transitorio
se previé que a partir de su antrada en vigor (al dia siguiente de su publicacion),
todas las referencias que en la Constitucion Federal y deméas ordenamientos
juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan enlenderse hechas a la Ciudad
de México.

El 7 de marzo de 2016, la Junta, aprobd mediante Acuerdo JAD19-16 las
modificaciones al Manual de Organizacién y Funcionamiento (Manual) y al
Catélogo de Cargos y Puestos (Catalogo), ambos del otrora Instituto Electoral del
Distrito Federal relativos a la Contraloria General,

El 28 de junio de 2016, el Consejo General del otrora Instituto Electoral del Distrito
Federal (Consejo General), aprobd mediante Acuerdo ACU-42-16, las
modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral del Distrito
Federal, en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto
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El 21 de septiembre de 2016, el Consejo General, mediante Acuerdo ACU-67-16,

aprobd la modificacion al Acuerdo ACU-42-168, en cumplimiento a la sentencia

dictada por el Tribunal Electoral del Distrito Federal en el Juicio Electoral
identificado con el nimero de expediente TEDF-JEL-036/2016.

El 14 de octubre de 2018, mediante Acuerdo JA128-16 actualizd el Catalogo de
Cargos y Puestos del Instituto Electoral del distrito Federal (Catalogo).

El 23 de enero de 2017, el Consejo General aprobd mediante Acuerdo ACU-06-
17, el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del entonces Instituto
Electoral del Distrito Federal (Reglamento de Relaciones Laborales), el cual se
publicd en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (Gacela Oficial) el 15 de
febrero de 2017.

El 5 de febrero de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), la Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constitucion
Local),

El 7 de junio de 2017, se publicod en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual se
abroga el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
y se axpide el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad
de México (Codigo), en el cual se establece el cambio de denominacién del
Instituto Electoral del Distrito Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Instituto Electoral), asimismo, el 21 de junio de 2017 se publicd en la Gaceta
Oficial una nota aclaratoria al citado decreto.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General aprobé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e |ECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, e
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad dg México (Reglamen
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Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del Instituto

Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), asi como el

Reglamento de Relaciones Laborales, con motivo de la expedicion y entrada en
vigor del Codigo.

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto
Electoral, en acatamiento a lo préevisto en las nuevas disposiciones en malena
electoral de la Constitucién Local y del Cédigo.

El 16 de agosto de 2017, se publict en la Gaceta Oficial el Reglamento en Materia
de Relaciones Laborales del Instituto Electoral (Reglamento de Relaciones
Laborales).

El 31 de octubre de 2017, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JADEB-17 aprobd la
cédula del cargo/puesio de Jefela de Departamento de Coordinacién y

Seguimiento adscrito a Organos Desconcentrados, y su incorporacién al Manual y
al Catalogo.

El 31 de enero de 2018, mediante Acuerdo IECM-JAD14-18, la Junta aprobd el
Diccionario de Competencias para el personal de la Rama Administrativa del
Instituto Electoral,

El 13 de febrero de 2018, mediante Acuverdo IECM-JAD15-18 se aprobaron
diversas cedulas de cargos/puestos adscritos a la Oficina de Gestion de Calidad

de la Secretaria Ejecutiva, y su incorporacion al Manual y al Catalogo.

El 30 de abril de 2018, mediante Acuerdo IECM-JA053-18, la Junta aprobd la
Propuesta de Modificaciones al Manual y al Catalogo.
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XX. En la misma fecha, el Consejo General mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
183/2018, aprobé modificaciones a la estructura organica funcional de la
Contraloria Interna del Instituto Electoral.

XXI. El 28 de febrero de 2019, mediante Acuerdo IECM-JAD37-19, la Junta aprobé las
cedulas de cargos y puestos de la Unidad Técnica de Vinculacion con Organismos
Externos, y de la Unidad Técnica de Género y Derechos Humanos, asi como su

incorporacion al Catalogo.

XXAll.  Enla misma fecha, mediante Acuerdos IECMIACU-CG-021/2019, IECM/ACU-CG-
022/2018 e IECM/ACU-CG-023/2019, el Consejo General aprobd la creacion de
la Unidad Técnica de Género y Derechos Humanos, modificaciones tanto al
Reglamento Interior, asl como a la estructura orgéanica funcional del Instituto
Electoral.

XX,  El 15 de mayo de 2019, mediante Acuerdo IECM-JADB0-18, la Junta aprobd la

XXIV.  El 11 de marzo de 2020, la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) declard que
el brote de una enfermedad viral denominada COVID-18 que inicié en la ciudad de
Wuhan de la Republica Popular China, es oficialmente una pandemia, toda vez
que es un problema global y todos los paises tendran que poner de su parte para
combatir el virus.

XXV. El 17 de marzo de 2020, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-031/2020 el Consejo
General aprobd la implementacion de medidas que garanticen el adecuado
funcionamiento en la prestacion de los servicios esenciales y preventivos para
proteccion de las personas servidoras publicas y aquellas que acudan a las

Instalaciones del Instituto Electoral de la Ciudad de México con motivo del EENII]L—§1
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El 24 de marzo, 20 de abril, 20 de mayo, 30 de junio de 2020, el Secretario
Ejecutivo a través de las Circulares No. 33, 34, 36 y 37 determind la suspension
de todos los procedimientos administrativos, entre otras actividades, por no existir
condiciones normales para continuar con su tramitacion.

El 14 de mayo de 2020, se publicd en el DOF, el Acuerdo de la Secretaria de
Salud. por el que se establece una estrategia para la reapertura de las actividades
sociales, educativas y econdmicas, asi como un sistema de semaforo por regiones
para evaluar semanalmente el riesgo epidemiologico relacionado con la reapertura
de actividades en cada entidad federativa.

Ei 5 de junio de 2020, se publicaron en la Gaceta Oficial los Lineamientos de
Proteccion a la Salud que deberan de cumplir las oficinas de la Administracion
Puiblica de la Ciudad de México, cuyo objeto es establecer las medidas sanitanas
que deberan implementarse al interior de las oficinas pibicas, para proteger la
salud de las personas servidoras plblicas y de las personas que asistan a las
mismas instalaciones

El 15 de junio de 2020, el Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral emitic la
Circular 39, mediante la cual hace del conocimiento que conforme a los
Lineamientos aprobados en el Plan Gradual hacia la Nueva Normalidad en la
Ciudad de México, por lo que hace al sector "Gobiemno”, se prevé que el regreso
de oficinas de gobiemo serd cuando el Semaforo se encuentre en color amanilo,
por lo que ampht la suspension de plazos precisados en las Circulares 33, 34 y
36 hasta que el Semaforo Epidemiologico de esta entidad federativa se encuentre
en color amarillo.

2021, mediante
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Acuerdos IECM/ACU-CG-046/2020, IECM/ACU-CG-027/2021 & IECM/ACU-CG-
33072021, el Consejo General, aprobd y modifico respectivamente el Protocolo de
seguridad para reanudar la asistencia y actividad laboral presencial en las
instalaciones del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en el marco del Plan
Gradual hacia la Nueva Normalidad de la Ciudad de México 2020,

XXXl  El 13 de enero de 2021, mediante Acuerdo IECM-JAD01-21, la Junta aprobé el
ajuste a los tabuladores y remuneraciones aplicables para el ejercicio fiscal 2021
del Instituto Electoral.

XXXIl. El 14 de enero de 2021, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
004/2021, aprobd el Frograma Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos del
Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2021.

XXX El 29 de enero de 2021, la Junta, aprobd mediante Acuerdo IECM-JAD11-21, las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto
Electoral, para el ejercicio fiscal 2021.

XXXIV.  El 23 de abril de 2021, la Junta mediante Acuerdo |IECM-JAD48-21, aprobd el
ajuste a los tabuladores y remuneraciones aplicables al personal en activo, asl
como los tabuladores y remuneraciones aplicables al personal de nuevo ingreso
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal 2021.

XXXV. El 30 de julio de 2021, la Junta mediante Acuerdo IECM-JADS4-21, aprobd el
Procedimiento para la actualizacion del Manual de Organizacion y Funcionamiento
y del Catilogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

XXXVI. El 31 de agosto de 2021, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-330/2021, el Consejo
General, aprobd la modificacion al Protocolo de segurigad para reanudar Iﬁ
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asistencia y actividad laboral presencial en las instalaciones del Instituto Electoral

de la Ciudad de México, en el marco del Plan Gradual hacia la Nueva Normalidad
de la Ciudad de México 2020

El 30 de noviembre de 2021, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA147-21, aprobt
la actualizacion del Diccionario de Competencias para el personal de Rama
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciuvdad de México.

Considerando

Que conforme a los articulos 46, parrafo primero, inciso ) y 50, numerales 1y 2 de
la Constitucion Local, asl como 31 y 32 del Cédigo, el Instituto Electoral es un
organismo auténomo de cardcler especializado e imparcial, tiene personalidad
juridica y patrimonio propio; cuenta con autonomia técnica y de gestion; tiene entre
sus funcicnes la organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos eleclorales para
las elecciones de Jefatura de Gobierno, diputaciones al Congreso y alcaidias de la
Ciudad de Mexico. y ejercera las altnbuciones que le confiere la Constitucion Federal,
la Constitucion Local, el Codigo y las leyes de la materia

Que de acuerdo con los articulos 50, numeral 2 de la Constitucion Local; asi como
37, fraccién | y 41, parrafos primero, segundo y tercero del Cédigo, el Instituto
Electoral cuenta con un Consejo General gue es su drgano superior de direccidn, se
integrara por una persona Consejera que preside y seis personas Consejeras
Eleclorales con derecho a voz y volo; la Secretaria Ejecutiva o el Secretario Ejecutivo,
y representantes de los partidos politicos con registro nacional o local, guienes
concurmiran a las sesiones sdlo con derecho a voz Participaran también como
invitados permanentes a las sesiones del Consejo General, sdlo con derecho a voz,

C/@ persona diputada de cada Grupo Parlamentario del Cong de la Ciudad de
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México y sus decisiones se asumiran de manera colegiada en sesion pablica y por
mayoria de votos,

Que en términos de lo previsto en el articulo 1, parrafo primero del Cédigo, las
disposiciones contenidas en dicho ordenamientc son de orden pdblico, de
observancia general para la ciudadania que habita en la Ciudad de México y para las
ciudadanas y los ciudadanos originarios de ésta que residen fuera del pais y que
gjerzan sus derechos politico-electorales, de conformidad con lo previsto en la
Constitucidn Federal, la Constitucion Local, las leyes, y las demas disposiciones
aplicables.

Que segin el articulo 2, parrafos primero y segundo del Codigo, el Instituto Electoral
estd facultado para aplicar e interpretar, en su ambito competencial, las normas
establecidas en dicho ordenamiento, atendiendo a los criterios gramatical,
sistematico y funcional, conforme a los derechos humanos reconocidos en la
Constitucion y en los Tratados e Instrumentos Internacionales, favoreciendo en todo
tiempo a las personas con la proteccion mas amplia. A falta de disposicion expresa,
se aplicaran los principios generales del derecho, de acuerdo con lo dispuesto en el
parrafo ultimo del articulo 14 de la Constitucion Federal,

Del mismo modo, el citado articulo en su parrafo cuarto establece que, a fin de lograr
progresivamente la plena efectividad de los derechos reconocidos en la Constitucion
Federal y el Codigo, las autoridades electorales adoptaran medidas legislativas,
administrativas, judiciales, econdmicas y las que sean necesarias hasta el maximo

de recursos plblicos de que dispongan.

Que el articulo 37 del Codigo, establece que el Instituto Electoral, esta integrado
conforme a la siguiente estructura, la cual podra ser modificada de conformidad a 135
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necesidades del propio Instituto Electoral yfo atribuciones de delegacion que otorgue
el INE.

|. El Consejo General,
Il. La Junta Administrativa,

ll.  Organos Ejecutivos: la Secretaria Ejecutiva, la Secretaria Administrativa,
asi como las respectivas Direcciones Ejecutivas;

IV. Organos con Autonomia Técnica y de Gestion: el Organo de Control Interno
adscrito al Sistema Local Anticorrupcion y la Unidad Técnica Especializada
de Fiscalizacion;

V. Glrga nos Tecnicos: las Unidades Técnicas;

VI. Organos Desconcentrados: las Direcciones Distritales, Y

Vil. Mesas Directivas de Casilla.

6. Que el articulo 38, parrafo primero del Cédigo, establece que los Organos Ejecutivos,
Desconcentrados, Tecnicos y con Autonomia de Gestion tendran la estructura
organica y funcional que apruebe el Consejo General, atendiendo a sus atribuciones
v la disponibilidad presupuestal del Instituto Electoral.

7. Que el articulo 50, fraccién XIV del Cédigo, dispone que el Consejo General aprobara
los dictamenes, proyectos de acuerdo o de resolucidn, que respectivamente,
propongan las Comisiones, los Comités, la Junta, la presidencia del Consejo General,
las personas titulares de las Secretarias Ejecutiva y Administrativa, asi como la
Contraloria Interna.

8. Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 50, fraccién LI del Cédigo, es facultad
del Consejo General aprobar la estructura organica del Instituto Electoral, conforme
a_las previsiones generales del Codigo, las necesidades gel Servicio y la

isponibilidad presupuestal. ".I
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Que el articulo 77, fraccién XVIl del Codigo, establece que es atribucion de la
Presidencia del Consejo, someter a consideracion del Consejo General las
propuestas para la creacion de nuevas direcciones o unidades técnicas para el mejor
funcionamiento del Instituto Electoral.

Que con base en lo establecido por los articulos 81 y 83, fraccion VIl del Codigo. el
Instituto Electoral cuenta con una Junta que es el drgano encargado de velar por el
buen desempeiic y funcionamiento administrativo de los drganos del Instituto
Electoral, asi como de supervisar la administracion de los recursos financieros,
humanos y materiales, y entre sus atribuciones se encuentra la de someter a la
aprobacion del Consejo General, la propuesta de estructura organica del Instituto
Electoral, conforme a las previsiones generales de este Codigo, el Estatuto del
Servicio, las necesidades del servicio y la disponibilidad presupuestal.

Que de conformidad con el articulo 83, fraccion XX, incisos a) y h) del Cddigo, es
atribucion de la Junta aprobar, a propuesta de la Secretaria Administrativa, el Manual
y el Catalogo.

Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el drgano ejecutivo encargado de la administracidn de los recursos
financieros, humanos y materales del Instituto Electoral, responsable de su
patrimonio, de la aplicacion de las partidas presupuestales y eficiente uso de los
bienes muebles & inmuebles.

Que de conformidad con el articulo 88, fraccion VI, incisos c) y f) del Codigo, es
atribucién de la Secretaria Administrativa proponer a la Junta para su aprobacion los
proyectos del Manual y del Catalogo.

1
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14. Que el articulo 483 del Estatuto del Servicio, establece que los Organismos Publicos
Locales Electorales (OPLE), conforme a sus necesidades, contaran con un catalogo
de cargos y puestos de la Rama Administrativa el cual contendra, al menos, la
denominacion, adscripcidn, codigo o clave, funciones y perfil de cada cargo y puesto.

15. Que el articulo 484 del Estatuto del Servicio, refiere que el catilogo de la Rama
Administrativa sera la base para la elaboracion y/o aclualizacion de los manuales de
organizacion especificos y de procedimientos de los OPLE.

16. Que el articulo 14 del Reglamento de Relaciones Laborales, establece que en el
Manual y en el Catalogo se definen los cargos y puestos de la estructura ocupacional
el Instituto Electoral, asi como sus denominaciones, adscripciones, mandos, niveles
de responsabilidad y jerarquicos, perfiles profesionales y laborales, y los requisitos
para su ocupacion.

17. Que el 30 de julio de 2021, la Junta mediante Acuerdo IECM-JADS4-21, aprobd el
Procedimiento para la actualizacién del Manual de Organizacion y Funcionamiento y
del Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

18. Que el 3 de septiembre de 2021, mediante Circular SA-28/2021, el Secretario
Administrativo comunico el proceso de actualizacion del Catélogo y del Manual, y
solicitd a las personas Titulares y Encargadas del Despacho de la Secretaria
Ejecutiva, Contraloria Interna, Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion,
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, atender el Cronograma de Actividades
adjunto, asi como la Guia Tecnica para la actualizacion, aprobada con el Acuerdo
IECM-JADS4-21.

19. Que el 30 de noviembre de 2021, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA1XX-21,
{/@?prﬂbﬂ la actualizacion del Diccionario de Competencias para el personal de Rama

!
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Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, misma que reforzara la
actualizacién del Catalogo y del Manual,

20. Que en virtud de lo anterior, la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo
(UTCFyD), en apoyo de la Secretaria Administrativa, realizd la integracion de las
propuestas de modificacion presentadas por las areas ejecutivas y tecnicas del
Instituto Electoral, a fin de integrar una version actualizada del Catalogo y Manual.

21. Que mediante oficio IECM/UTCFD/612/2021, la Titular de la UTCFyD remitic al
Secretario de la Junta, las propuestas de actualizacion del Catalogo y del Manual
que, como Anexos, forman parte integral del presente Acuerdo,

22. Que la Secretaria Administrativa debe implementar un mecanismo que permmila
asegurar que todo el personal de la Rama Administrativa conozca el contenido de
sus respectivas cédulas de cargos y puestos.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA148-21

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama
Administrativa, asi como del Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto
Electoral, que como Anexos, forman parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga del conocimiento
del personal del Instituto Electoral, los documentos mencionados en el punto de acuerdo
que antecede, en términos del Considerando 22 del presente Acuerdo. ﬁ
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TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusidn, asi como
a la Oficina de Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales, para
gue en &l ambito de sus atribuciones publiqguen el presente Acuerdo con sus Anexos y se
realicen las modificaciones pertinentes en el apartado de Transparencia del sitio de
Intemnet www iecm mx

CUARTO. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junta Administrativa
del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico, en sesion virtual de fecha treinta de
noviembre de dos mil veintiung, firmando al calce la Presidenta y el Secretario de la Junta,
de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento de
Funcionamiento de la Junta Administrativa

i
LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA

m i\

HTRA TFtIl‘.':IA HDAHD MTRO. ALEJANDRO FIDENCIO
J DURA 'HERNANDEZ
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CRAPAD B seco de la Rama Administrativa

INTRODUCCION

El Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa (Catalogo) es el instrumento técnico del
instituto Electoral de la Ciudad de México (instituto Electoral) que describe de manera integral los
cargos y puesios de su estructura administrativa. a fin de orentar los procesos de ingreso,

capactacion, evaluacin y prOMOGAn de su personal

Dervado de la reforma constitucional 2014, al Institulo Eblectoral ha realizado adecuaciones a su
estruciura onganizacional, & fin de responder &l contexto normalive ¥ politico tanio de la Ciudad de
Méxaco como para los Organismos Pibbcos Locales Electorales (OPLE) en general

Uno de los paradigmas relevantes para esie Insttuto Electoral fue la enfrada en vigor de la
Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constitucién Local) y del Codigo de Instituciones y
Procadimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo). &l 4 de agosto de 2017, que impactaron
13 estructura organica funcional del Instituto Electoral que fue modifcada ef 30 de abed de 2018 y el
28 de febrem da 2019, con los Acuerdos IECMACU-CG-18332018 e IECMACU-CG-0232010. an
la Contraloria Interna. para implementar el Sistema Macional Anticorrupcién, y crear la Unidad
Técnica de Género y Derechos Humanos.

En cbssrvanca al Procedimisnto para 3 actualizacstn del Manual de Organzacdn y Funconameento
y del Catdlogo de Cargos y Puesios del IECM. aprobado con &l Acuerdo IECM-JADS4-21, medants
Circular SA-028/2021, de fecha 3 de septiembre de 2021, el Secretario Administrativo solicith a las
diversas dreas del Instituto Electoral presentar, an su caso, las propuestas de modificacibn a las
cédulas de los cargos y puesios que estimaran partinentes.

En sste marco nommativo, el presente documenio incorpora las observaciones propuestas por las
areas ejecutivas y técnicas a las cédulas de puesto, que fusron integradas por la Unidad Técnica del
Centro de Formacian y Desarrolio, con base en las disposiciones aplicables, aplicando los cambios
denvados de la utilizacion del lenguaje incluyente, y de manera especial la actualizacidn de los
ordenamenios aprobados con postenondad a la entrada en vigor de la Constitucon Local

L2
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Consepera Pressdenta o Consejero Presidente

Codigo Cargo/Puesto
Mo aplica Consejo General dal 1 Superior
Instituto Macional Ellcioral
Superior Jerdrquico Grupo Ocupacional

oot oo
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico
Licencaturs Titula
Nivel de Instruceién Grado de Avance
Materia politico-glecioral ¢ de paricipacian cludadana.
Ma Conocmientos ledricos o experencia practica comprobada en mabera palitico-
elecloral o de paricipacidn ciudadana.
Afos de Experiencia Area de Experiencia

1 Hormaftiva Elecioral,
2 Mormativa an maledna de Transparencia.
3 Mormsaliva &n matenia de Participacidn Ciudadana.
Fl Mormativa en matena de Derechos Humanos y Género,
1 Liderazgo.
F] Iniciativa y toma de decisionss,
3 Flaneacin y seguimiento de objelivos.
4 Compromisa y responsabilidad,
5 Etica y valoes.

£
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B =

Convocar y presidir las sessonas del Consejo Ganeral y de la Junta Adminisirativa.

Flartear al Consejo General el nombramients y ramaciin de las y los Titulares de la Secretaria
Ejecutiva, ks Direcciones Epculivas y las Unidades Técnicas del Institulo Elecioral.

Emitir & nombramiento de la persona Titular de la Secretaria Administraliva, previa opinitn de
las Consejeras y los Conseperos Elclorales.

o+ it |

Dirigir o5 asunios que lleguen a su oficing v sean competencia de otro drgano del Instituto
Elecioral

Eolicitar a las v los Titulares de las Secretarias Ejecutiva y Adminisirativa, informes acerca de
g requermientos de apoyo técnico o informacidn, asl como de las consultas que las
Comisiones del Consejo General y las proplas personas Consejeras Electorales, en el ambdo
de su compslencia, Tormulen a las Drecciones Ejecutivas v Unidades Téoncas del Institulo
Electoral

{:m:m:lina-r. supervisar y dar seguimiento a los programas y trabajos de lmﬁrgm _TEF:I.FEFD&.
Téenicos y Desconcenirados del instituto Elecioral, por conducio de las v los Tlulares de las
Secretarias Ejecutiva y Adminisirativa.

=4 |

Establecer con las v los Tilulares de las Secretarias Ejpcutiva y Adminsstrativa sobra los asunlos
de su compeabencia, asi como dar segumiento al cumplimienio de sus actvidades.

Firmar junto con la Secretara Epcutiva o & Secretano Ejecutivo, los nombramientos de las y
bos Titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas designadas por el
Consejo General.

[Dieskgnar a [a persona encargada de despacho, &n caso de ausenca de [as y los Titwlares de
ks Direcciones Ejecutivas v de ks Unidades Téomicas.

Designar al personal adscrite a su oficina, de conformidad con los procedimientos aphcables.

Suscribir convenios de apoyo ¥ colaboracion con enteés pablicos y privados para ki consecucion

de los fines y el cumplimiento de kas atnbuciones del Instituio Elecloral.

Plantear anualments o Consajo General, en su calidad de Presidenta o Presidents de la Junta
Admindstrativa y previa aprobacion de ésta, el Proyecio ded Programa Operative Anual del afo
que comesponda y el aneproyects de presupuesto del Instituto Electoral para su aprobacidn

Ciar seguimiento a los programas y frabajos de ka Contraloria Inbema,

Remitir al Congreso Local las propuestas de reforma en matena electoral acordadas por e
Consejo General.

Coordinar el desarrollo de sguelias funcones inherentes al Ambao dé su Complencia,

L
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CHUBLD Dl o i

Secrefaria Ejecutiva o Secretario Ejecutiva
Cargo/Puesto Adscripcion
Presidencia del Consajo Libre Designacidn Medio
Superior Jerargquico Tipo de Designacién Grupo Ocupacional
oar 016
Nivel de Responsabilidad Hivel Jerirquico

Carrera comercial, Técnica o Bachillerab Caertificada
Nivel de Instruccion Grado de Avance

Secretarial.

-E

|

Area de Experiencia

Mormativa an materia de Transparencia

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.
Redaccidn y oriografia.

Relaciones poblicas.

Manejo de Microsoft Office.

ﬂh]ﬂ'il.n

I

Organizacion del trabajo.
Compromeso y rﬂpwmutiﬂﬂ
Eﬁmvwmﬁ.
Geation del iempo.

-ll-'llﬂll

1 Solventar y atender @n &l &mbito de su competencia las recomendaciones formuladas por las

diferentes dreas administrativas. w

Vs

4P
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! Obtener respuesia oporfuna de los diferentes irhmdes adminisirativos,

.

Recibir, registrar y tumar la comespondencia a las dngas responsables para su tramite y
Eenciin,

£

Lievar el seguimiento de la corespondencia tumada para repontar a |a jefa inmediata o jefe
inmediato log resullados vy gestiones efecluadas.

Alender las soliciludes de informacion y de senvicios del personal responsable de & unidad
adminisirativa correspondiente.

Resguardar log expedignies de los asunios de la unidad adminisirativa manteniendo & orden y
Ia actualizacidn de los archivos.

Alender y efechsr llamadas felefdncas, asi como mantener aclualizedo el direciono
Ccofrespondienta.

Lievar a cabo e registro de las citas en |a agenda de la jefa inmediata o jefe inmediato y
coordinar las reuniones y citas respectivas.

Elatsorar ofichos, caras, memcrandos, reservaciones, circulanes, tanetas y demas escribos que
solicite su jefa nmediata o jefe inmedisio.

Realizar las gestiones necesanas para fomentar las relaciones interinstitucionales (enwic de
documentos, paquetes. libros, elc.).

Realizar lag gesbones necesarias encaminadas a llevar & buen fin las comisiones
instilucionakes.

Particpar &n ¢l desarrollo de aquellas funciones imherenies al ambito de su competencia, asl
coms a5 que instruya [a persona suparior j[rarquica.

£
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"Afos de Experiencia Area de Experlencia

Manejo defensivo.
Mantensmignto preventivo v comectivo de unidades vehiculanes
Reglamenio de Transito de fa Ciudad de México,

Uso de camings y nidas,

Bases tebncas y practicas de educacidn vial.

el s G| ma

Oparar al vehiculo oficial para trasladar oportunamente a la Consejera Presidenta o el Consajaro
Presidente, asl como a personas invitadas o personalidades, a diversos lugares para solventar
asuntos de cardcter oficial ==

] Conocer la agenda de la Consejera Prasidenta o el Consejero Preswdente para planear las

actividades operalivas del puesto. L
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Verificar que los documentos que amparan la propledad y sifuacidn legal del vehiculo se
encuentren en orden y reporar cualquier ancmalia a las inslancias correspondenies.

L JI

h&gumrqmiﬂmﬂﬂdﬂlhnﬂ'ﬂﬁlﬂmmmniﬂ S0 US0 Y, &0 SU CAS0, reakzar
&l rdmile Necesano para su mantensmiento y prewvendcin,

oy

Desamrollar aguellas funciones inherentes al Ambio de su compelencia, asl como las gque
inslnuya k persona supenon jeranquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del drea.

£
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Coordinadora o Coordinador de Asasoras o
| FGESOMES
Presigencia ¢el Conse|o Libre Designacian Medio
Buperior Jerdrquico Tipo de Designacion Grupo Ocupacional
004 007 |
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerdrquico
Licenciatuia Titulo
Nivel de Instruccién Grado de Avance

Administracion, Ciencia Polilica, Gontaduria, Comunicacion, Derecho, Economia, Seciologia o
e alentes.

Administracion Piblica, Derecha Electoral, Sistemas Eleciorales v de Parlidos
Paoliticos.

_;I

de Experiencia Area de Exp

Kormativa Elecioral.

Hormaliva en matedia d-u-'-lmmpu'm-cin.

MNormativa en materia de Panicpacion Cludadana.

Wormativa en mieria de Derechas Humanos y Género.

Sisiemas electorales y de partidos.

o nr'.l.- Hlﬁlr-ll-

Sociologia y Politica.

Iniciativa y loma de decisiones.
2 Planeacitn y seguimienta de objetvos.
3 Compromiso y responsabilidad,
4 Etica y valores

£
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! Apordar con la Consejera Pressdenta o el Consejero Presidente las acciones necesanas para

su parficipacién en las sesiones del Consejo General, de la Junta Administrativa y en las
reuniones donde
Dn-untﬂjrmmurmhmuﬂlmiaﬂmmPmﬂnmnalﬂml’mmm las pmias
¥ FELniones.

Supervisar kas instrucciones y acuerdos adoptados por la Consejera Presidanta o el Consejero
Pressdente y las personas Secreladnias del Inslituta Electoral

Coordinar v evalear las acclones de las asesoras y los esesores, e informar a la Consejera
Presidenta o Consejero Presidente sobre ol cumplmiento de los tabajos asignados

Emitir propuesias de solucidn y atencidn a los asuntos compelencia del drea.

Coordinar la elaboracidn de los informes, andlisis, notds informalivas ¥ repores que solicite |a
Consejera Presidenta o el Consajero Presidente.
Coordinar la elaboracitn ded Programa Operativo &nual v & anteproyects de presupussio del
areq.

Pmmddmmmm;mandﬂm& su compelencia, asi
COMD |88 que MSniys |8 pErsona SUpenor [Eranquica,

o o oo e

12
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Administracian, Ciencia Politica, Contaduria, Comunicacién, Derecho, Economia, Sodologla o

ﬁuhrﬂﬂlh

|ll

2 Administraciin Publica, Derecho Elecioral, Sistemas Ebsctorabas y de Partidos
Faliticos.
Afos de Experiencia Area de Experiencia
Mormativa Electoral.
2 Normativa en materia de Transparencia
3 Normativa en materia de Partcipacidn Ciudadana.
d Mormativa en materia ge Denechos Humanos y Género.

-

Compromiss y 3

2 Etica y valores.
Grganizacien del trabajo.

4 Colaboracsn y rabajo an equipa

Proponer kos anteproyectos del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Egresos de la
Dficina de la Consejera Presidenta o ¢l Consejero Presidents.
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2 JnWInW&ﬁMﬁhMmﬁhﬁMWnﬂwm
Presidante.
] Asislic como observadora u obsarvador a las sesiones de la Junta Administrativa, Comigionas,
Comilés y reunsones con las dreas del Institvlo Electorad, a las que haya sido designado y dar
seguimeenio a los asunios iratados.
4 Emitir apinidn ¥ en su caso las cbservaciones comespondientes a los informes, asuntos y obres
documenios gue presentan ante al Consejo General, las Comisiones Permanentes y
Provisionales, los Comélés, k Junia Administrativa, asli como las y los Tilulares de las
Secretarias Ejpcutiva y Administrativa.
5 Elaborar propuesias de proyecios de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, desammollo de lemas
y actas de los asuntos competencia de |a oficina de la Consejera Presidenia o ¢l Consejero
Presidanbe,
] Dar seguimiento & informar a la persona superior jerarquica sobre los temas encomandados por
la Consejera Presidenta o el Consejero Presidente.
T Conservar la informacion de |0 asunlos que las personas supenones jerdrquicas le
encomisnden.
8 Acordar con la persona Coordmadora de ASesoras o ASesores las Bcciones necesanas para
atender de manera oportuna y precisa las peliciones de la Consejera Presidenta o el Consejero
Prasidents.
2 Participar en aguellas funciones inherentes al ambito de su compatencia, asi como Las que
instruya kg Presidencia del Consejo v la Coordinacidn de Asesoras 0 ASesores.

£

14
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~ Cédigo CargofPuesto Adseripeion
Coordinacidn de Asesoms o Libre Designacion Medio
Azpsorns
" Superior Jeramuico Tipo de Designacion Grupo Ceupacional

Nivel de Responsabitidad Mivel Jerdrquico
S T RN RN £ oo Bl |
* Nivel de Instruccién Grado de Avance

Adminsstracion. Ciencia Polibca, Comaduria, Derecho, Economia, Sociokogia o equivalentes.

Admrestacen Pubica o Derecha Electon
~ Ahcs de Experiencia Area de Experiencia

Mormativa en malaria de Transparsncia.

Hurminmmhhmmmmyﬁhm

F]
3 Normata en materia de Participacdn Crudadana.
4
[ ]
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! Desarrollar o informes correspondientes a los asuntos o temas gue sohicie kb Consejera

Presidenta o sl Consejers Presidente.
Ifarms & [ parsond SUpenor jerdiguca sobre ol grado de avance de los planes, proyectos v
Varificar la mformacion y decumeniacién relacionada con las juntas y reuniones de frabajo de ka
Consejera Presidenta o del Consejero Presidente.

Formular propuestas de solucidn y alencidn a los asuntos competencia de la oficina de la
Consejera Presidenta o el Consejero Presidente,

Proponer acciones de mejora y cambeds a log instrumenios Echico-normalivos, cuya
elaboracidn y acatamiento comesponda a diversas areas del Instituto Electoral,
Onentar, apoyar y emitir opaniones en lodos los asunlos y temas encomendados por la
Consejera Presidenta o & Consejero Presidente, asi como dar seguimiento a los mis