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Derecho o equivalentes

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Marco general en derecho

CONOCIMIENTOS DESEABLES

| Revisién de normatividad

Argumentacion juridica

Manejo de Microsoft Office
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HABILIDADES

5 | Planeacién
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FUNCIONES

Elaborar, proyectar y dar seguimiento a los expedientes que obran en los archivos de la Subdireccién de
Investigacion de Presuntas Responsabilidades y Atencion a Comités.

| Desempefiar actividades logistico-administrativas para llevar a cabo diligencias de notificacién que
correspondan.

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

Proyectar el Acuerdo de Conclusién y Archivo del expediente, o bien el Acuerdo de Calificacién de Falta
Administrativa, segun sea el caso.

5 Recopilar informacién y elaborar bases de datos para su aplicacion en los informes correspondientes.
B Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de tramite y de concentracién del area.
sl Participar en la elaboracién de los informes trimestrales y anuales de actividades correspondientes al
| area de su adscripcion.
8 | Apoyar en la elaboracién de informes sobre el Programa Operativo Anual, del presupuesto y demds
documentos que le indique el superior jerarquico.
9 Aplicar los métodos de control administrativo implementados para el desarrollo de tareas y actividades.
10 Sistematizar la informacién necesaria para el cumplimiento de las funciones del drea.
11 Operar sistemas, programas o médulos informaticos relacionados con las actividades del drea.
12 Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion y/o alternativas de solucion
que permitan un mejor desarrollo de las actividades del drea.
13 Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el area.
14 Dar atencidn a las solicitudes de informacidn de las reas, de conformidad con los flujos de comunicacién
e informacioén establecida.
15 Coadyuvar para el correcto desarrollo de las actividades inherentes segtin corresponda al area.
16 Apoyar en la recepcidn y atencidn de las denuncias que se formulen de actos u omisiones de personas

servidoras(es) publicas(os)del Instituto Electoral.

Proyectar, la formulacién de los requerimientos de informacién y demas actos necesarios para la
atencion de los asuntos en materia de denuncias.

18 Apovyar en las visitas de verificacién del cumplimiento de las obligaciones de las (los) servidoras(es)
publicas(os)y/o de los trémites y servicios prestados en el Instituto Electoral y elaborar los informes
correspondientes.

19 Recopilar la informacién requerida por el superior jerarquico en materia de investigacion.
20 Apoyar en todas las actividades que le requiera el superior jerdrquico.
21 Las demds funciones inherentes al dmbito de su competencia.
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Apego a valores institucionales
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Trabajo colaborativo

Manejo y analisis de informacion

Transversales
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Solucién de problemas {\




INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA GRADD DE DOMINIO

Planeacidn y estrategia 1

| Atencién de asuntos juridicos y denuncias 1

| Instrumentacion de marco normativo 1.




