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HABILIDADES

Iniciativa y resultados

Planeacion y seguimiento de objetivos

Liderazgo y flexibilidad

Trabajo en equipo

Etica, valores, compromiso y responsabilidad

FUNCIONES

Designar, en su caso, al personal que participara en los actos de entrega recepcion de las personas
servidoras publicas del Instituto Electoral.

Supervisar la recepcion, registro y resguardo de las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses,
en cualquiera de sus modalidades, de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral, asi como
los avisos de cambio de adscripcién.

Implementar e informar a la persona Titular de la Contraloria Interna las acciones de difusién para el
cumplimiento por parte del personal del Instituto Electoral de la obligacion de presentar declaracion de
situacién patrimonial y de intereses, en cualquiera de sus modalidades.

Supervisar y coordinar las campafias de difusion tendentes a que las personas servidora publicas del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, cumpla con la obligacién de presentar Declaracion de

Situacién Patrimonial, en su modalidad de modificacion patrimonial y de intereses.

| en actas de entrega recepcion.

Supervisar la elaboracion de constancias de omision o extemporaneidad que corresponda, cuando las
personas servidoras publicas del Instituto Electoral omitan cumplir con su obligacion en la presentacion
de las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses, en cualguiera de sus modalidades, asi como

Coadyuvar para el cumplimiento de las actividades de las personas servidoras publicas en quienes recaiga
las funciones de autoridad investigadora y substanciadora, respectivamente, en los procedimientos de
responsabilidad administrativa calificados como no graves, en términos de la legislacién de la materia.

Coadyuvar para el cumplimiento de las actividades de la persona servidora publica en quien recaiga la

atribucién de autoridad investigadora, con motivo de las denuncias presentadas por la ciudadania,
personas servidoras publicas del Instituto Electoral o las autoridades que promueven en el dmbito de sus
respectivas competencias, y que en su caso, sean calificados como graves, en términos de la Legislacion
de la materia.

| atencion y desahogo de las denuncias presentadas por la ciudadania, personas servidoras publicas del

Coadyuvar en la recepcién e informar a la persona Titular de la Contraloria Interna, respecto de la

Instituto Electoral o las autoridades que promueven en el ambito de sus respectivas competencias.

| autoridad investigadora ante quien ejerza las facultades y atibuciones de autoridad substancidora,

Coadyuvar en la recepcion del informe de presunta responsabilidad administrativa que presente la

conforme a lo preceptuado en la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Coadyuvar para el cumplimiento de las actividades relativas a las atribuciones de las autoridades,
investigadora y substanciadora en el uso de medidas de apremio y cautelares conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México en los casos en que proceda.

Coadyuvar para el cumplimiento de las actividades de la persona servidora publica en quien recaiga la
facultad de suscribir los acuerdos de tramite, el desahogo de diligencias, requerimientos, citaciones,
notificaciones, exhortos y prevenciones que asi procedan, en los procedimientos de responsabilidades
administrativas conforme la legislacion de la materia.
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Coadyuvar en la atencion y substanciacién de las inconformidades que presenten las proveedoras o los
proveedores respecto a actos o fallos en los procedimientos de adquisiciones y contratacion de
arrendamientos, servicios, obra publica y cualquier servicio relacionado §on esta materia y supervisar las
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resoluciones que se proyecten, a efecto de someterlos a consideracion y firma en su caso, de la persona

Titular de la Contraloria Interna.

Coadyuvar para el cumplimiento de las actividades de la persona servidora publica en quien recaiga la

atencién y tramitacién de las inconformidades que presenten las proveedoras o los proveedores

respecto a actos o fallos en los procedimientos derivados de procedimientos de adquisiciones del

Instituto Electoral.

Supervisar e informar a la persona Titular de la Contraloria Interna, la tramitacion de los procedimientos

de sancién a proveedores que infrinjan la normativa emitida en materia de adquisiciones,

arrendamientos, servicios y obra publica.

Coadyuvar e informar a la persona Titular de la Contraloria Interna de la atencién y sustanciacion de la

defensa juridica ante las instancias jurisdiccionales competentes, respecto de las impugnaciones o

acciones que deriven de las resoluciones que emita la Contraloria Interna.

Supervisar e informar a la persona Titular de la Contraloria Interna, el seguimiento de la defensa juridica
| de los actos o resoluciones que emita la Contraloria en el ejercicio de sus funciones, ante las diversas
instancias administrativas y jurisdiccionales que corresponda, ya sea de competencia federal o local.
Supervisar e informar a la persona Titular de la Contraloria Interna la actualizacién del padrén de las
personas servidoras publicas sancionadas por la Contraloria del Instituto Electoral, asi como de los libros
e | electrénicos de gobierno de procedimientos de responsabilidad administrativa aperturados en la
Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades.

Supervisar la ejecucién de las sanciones impuestas a personas servidoras publicas del Instituto Electoral,
determinadas en las resoluciones administrativas que emita en el ambito de sus funciones y atribuciones
la persona Titular de la Contraloria Interna, conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas de
la Ciudad de México.
Supervisar e informar a la persona Titular de la Contraloria Interna, que las respuestas a las solicitudes
de informacién respecto de registros de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral
sancionadas o que esten vinculadas a procedimientos de responsabilidad administrativa cumplan con lo
dispuesto en el Acuerdo IECM-JA132-21, emitido por la Junta Administrtativa relativo al Procedimiento
| para tramitar la terminacién de la relacién laboral de las personas servidoras publicas del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Supervisar e informar a la persona Titular de la Contraloria Interna, que las respuestas a las solicitudes
de informacion formuladas por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, relativas a personas servidoras
publicas del Instituto Electoral que preteden conciliar para evitar procedimientos contenciosos por la
terminacién de relaciones laborales y no esten vinculadas a algun procedimiento de responsabilidad
administrativa, previstas como causal de improcedencia en términos del Procedimiento para tramitar la
terminacién de la relacion laboral de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral de la Ciudad
de México.

Supervisar e informar a la persona Titular de la Contraloria Interna, el sentido de la asesoria otorgada en
las sesiones de los comités y en los actos de los procesos adjudicatarios se apeguen a la normatividad
aplicable.

Supervisar que se realice la correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacion e
informacion correspondientes a las dreas de su adscripcion, asi como para la debida guarda y custodia
de la misma.

| Supervisar e informar a la persona Titular de la Contraloria Interna, la integracion de los expedientes de
atencion a comités, subcomités y procesos adjudicatorios.

Supervisar que las versiones publicas de las declaraciones de situacién patrimonial, en su modalidad de
modificacion patrimonial y de intereses, asi como la constancia de declaracion fiscal se ajusten a la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, en los
términos y formatos que emita el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion.

25 Supervisar que las personas servidoras publicas del Instituto Electoral y de esta Contraloria interna, en el
ejercicio de sus atribuciones cumpla con lo dispuesto en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, de la Ley de Proteccién de Dffos Personales en
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Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México y demds normativa interna aplicable a dicho
Instituto Electoral.

Supervisar que se brinde el apoyo y la asesoria juridica en cualquier procedimiento judicial o extrajudicial
en el que se vea involucrada la Contraloria Interna o alguna de las personas servidoras publicas adscritas
a la misma, en el ejercicio de sus funciones como persona servidora publica.

Coordinar y dar seguimiento a la informacién que en su caso sea proporcionada para ser administrada y
cargada en el Sistema de evolucién patrimonial, de declaracién de intereses y constancias de
presentacion de declaracion fiscal, en la Plataforma Digital de la Ciudad de México de conformidad con
| la Ley del Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México.

Someter a consideracién de la persona Titular de la Contraloria Interna y firma en su caso, el Acuerdo o
documento relativo a la prohibicién de recibir obsequios y donativos por parte de las personas servidoras
publicas del Instituto Electoral.

Supervisar y coordinar la campafia de difusion relativa a la prohibicion de recibir obsequios y donativos
por parte de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral conforme a la Ley de
| Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Proponer los informes trimestrales y anuales de actividades de la Subcontraloria de Responsabilidades e
Inconformidades a la persona Titular de la Contraloria Interna para su integracion y presentacién ante el
Consejo General.

Cumplir todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia de conformidad con el Codigo
| de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Meéxico, la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México, el Reglamento Interior de Instituto Electoral y demas
ordenamientos aplicables, asi como apoyar en todas las demds actividades que le requiera la persona
Titular de la Contraloria Interna.

| Proteccion de datos personales
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Apego a valores institucionales

Enfoque de procesos

@ Trabajo colaborativo

Manejo y analisis de informacion

Mejora continua e innovacién

Negociacién

| Organizacién, supervisién y control

| Toma de decisiones y solucién de problemas

| Planeacidn y estrategia

| Atencién de asuntos juridicos y quejas

| Instrumentacion de marco normativo

wW| W W wl w| W Wl wl wl wl ww




