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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Marco general en derecho

CONOCIMIENTOS DESEABLES

| Manejo de normatividad

| Argumentacién juridica

| Manejo de Microsoft Office

HABILIDADES

~ 1| Iniciativa

Planeacion
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Flexibilidad

| Trabajo en equipo

Etica, valores, compromiso y responsabilidad

i ; | Apoyar en la recepcion de la declaracién de situacidn patrimonial y de intereses, en cualquiera de sus
modalidades, asi como los avisos de cambio de adscripcidn y resguardar las mismas.
| 2 | Apoyar en la elaboracion de la constancia de omision o de extemporaneidad que corresponda, cuando

-

las personas servidoras publicas del Instituto Electoral, omitan cumplir con su obligacién en la
presentacion o extemporainedad de las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses, en
cualquiera de sus modalidades, asi como en las actas administrativas de entrega recepcién, para
remitirlas a la Autoridda Investigadora.

Sk g Apoyar en la elaboracién de las versiones publicas de las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses, en cualquiera de sus modalidades, observando que 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

4 Apoyar en la implementacion de las campafias de difusién tendientes a que el personal obligado
apresentar su Declaracion de Situacién Patrimonial Anual, asi como la relativa a la recepcién de
obsequios, donativos y declaracion de conflicto de intereses, para promover el cumplimiento de dichas
obligaciones.

5 Apoyar en la asesoria a las personas servidoras publicas del Instituto Electoral, en el ejercicio de sus
funciones, para el cumplimiento de su obligacion en la presentacidn de las declaraciones de situacién
patrimonial y de intereses, en cualquiera de sus modalidades, incluyendo los avisos de cambio de
adscripcion, asi como en las actas administrativas de entrega recepcion.

6 Apoyar con la emision documentos que contengan la informacion que obre en los archivos documentales
y electrénicos sobre las declaraciones de situacidén patrimonial y de intereses, en cualquieras de sus
modalidades, de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral, 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.

7 Resguardar la informacién a la que acceda, observando lo dispuesto en la legislacion en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.
8 | Apoyar con la expedicién, en los casos que proceda, y la custodia, del acuse de presentacion de

declaracién patrimonial y de intereses, en cualquiera de sus modalidades, asi como de los avisos de
cambio de adscripcion.

9 Apoyar en la elaboracion, integracién y custodia de los expedientes vinculados con la documentacién e
) informacion relativa a su area, observando lo dispuesto en la legislacion en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccidn de datos personales, para la debida guarda y custodia de la misma.
10 Apoyar en la atencién de los oficios de solicitud de programacion del acto de entrega recepcion de las
personas servidoras publicas del Instituto Electoral, para llevar a cabo la celebracién de dicho acto.
11 Apoyar en los actos de entrega recepcion de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral.
12 Llevar a cabo las notificaciones de todos los actos administrativos que deriven de los procedimientos de
entrega recepcion y aclaracion de esta, conforme la legislacion de la materia.
13 Apoyar en el levantamiento de la constancia de hechos, en los casos en que no se lleve a cabo el acta de
entrega recepcion o aclaracion de esta, para hacer constar los motivos por los cuales no se llevé a cabo.
14 Apoyar en la atencién de los oficios de solicitud de aclaracién de acta entrega recepcion, para en los

casos en que hayan sido presentados dentro del término legal, llevar a cabo el procedimiento de
aclaracion correspondiente. N
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FUNCIONES

| Apoyar en la atencién de todo tipo de requerimiento a solicitudes formuladas por cualquier actividad
| juridica o administrativa competencia de la Contraloria Interna, de acuerdo con las instrucciones de la
| persona superior jerdrquico.

Apoyar en la elaboracién de los informes trimestrales y anual de actividades de la Subcontraloria de
| Responsabilidades e Inconformidades, para su integracion y presentacion ante el Consejo General.

| Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarquico, asi como aquellas 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, y demas aplicables.

COMPETENCIA GRADO DE
Dominio

| Apego a valores institucionales

i
| Trabajo colaborativo 1
1

Manejo y analisis de informacién

| Solucién de problemas 1

Planeacidn y estrategia 1

Atencidn de asuntos juridicos y quejas 1

| Instrumentacién de marco normativo 1




